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RESOLUCION No. SCPM-DS-029-2017

Pedro Paez Pérez
SUPERINTENDENTE DE CONTROL DEL PODER DE MERCADO

CONSIDERANDO:

el articulo 213 de la Constitucidn de la Republica, dispone: "Las superintendencias son
organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y control de las actividades
economicas, sociales y ambientales, y de los servicios que prestan las entidades
publicas y privadas, con el proposito de que estas actividades y servicios se sujeten al
ordenamiento juridico y atiendan al interés general. Las superintendencias actuardn
de oficio o por requerimiento ciudadano. Las facultades especificas de las
superintendencias y las dareas que requieran del control, auditoria y vigilancia de cada
una de ellas se determinardn de acuerdo con la ley (..)",

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica sefiala: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una polestad estatal ejerceran solamente las competencias y
Jacultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”,

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que la
Administracion Piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion;

la Superintendencia de Control del Poder de Mercado, fue creada mediante la Ley
Organica de Regulacién y Control del Poder de Mercado, publicada en el Registro
Oficial Suplemento No. 555 de 13 de octubre de 2011, como un organismo técnico de
control, con capacidad sancionatoria, de administracién desconcentrada, con
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, presupuestaria y
organizativa;

entre las atribuciones del Superintendente de Control del Poder de Mercado
establecidas en la Ley Orgéanica de Regulacion y Control del Poder de Mercado se
contempla lo siguiente: “Art. 44.- Atribuciones del Superintendente.- Son atribuciones
y deberes del Superintendente, ademas de los determinados en esta Ley: (...) 16.
Expedir resoluciones de cardcter general, guias y normas internas para su correcto
SJuncionamiento;” (...);
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el articufo 47 de la Ley Organica de Regulacion y Contrel del Poder de Mercada,
manda: “Quienes tomaren parte en la realizacion de investigaciones o en la
framitacion de procedimienlos o expedientes previstos en esta ley o conocieren tales
expedientes por razon de su cargo, labor o profesion, estdn obligados a guardar
confidencialidad, reserva vy secreto sobre los hechos de que hubieren tenido
conocimiento a Iravés de ellos, en aplicacidn de las normas de este capitulo. La
obligacion de confidencialidad y secreto se extiende a toda persona que en razén del
efercicio de su profesion, especialidad u oficio, auin cuando no formare parte de la
Superintendencia, llegare a conocer de informacion contenida en los expedientes,
investigaciones v denuncias fundadas en las disposiciones de la presente ley v en
las leyes y reglamentos de la materia.- Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y
penales, que pudieren corresponder a los infractores del deber de sigilo,
confidencialidad o secrelo, la violacion de este deber se considerard como causal de
destitucion. 56lo podrdn informar sobre aquellos hechos o circunstancias a los Jueces,
Tribunales y Organos competentes de la Funcién Judicial y sélo por disposicion
expresa de juez o de los jueces gue conocieren un caso especifico, Funcion que
mantendra la confidencialidad de la informacion™,;

el Gltimo inciso del articulo 49 de la Ley Organica de Regulacidn y Control del Poder
de Mercado, establece: “(...) Cualquier otra informacion no relevante o ajena a la
investigacion, serd mantenida hasta su devolucién, con estricta reserva por parle de
la Superintendencia de Conirol del Poder de Mercado y sus funcionarios, siendo por
tanto responsables del sigilo en que debe mantenerse en observancia del derecho a la
intimidad de las personas™,

el 06 de septiembre de 2012 la Asambiea Nacional de conformidad con lo dispuesto en
ta Constitucidn de la Repablica del Ecuador y de acuerdo a la Resolucion del Consejo
de Participacion Ciudadana y Control Social No. 002-197-CPCCS-2012, de 31 de julio
de 2012 designa al PHD Pedro Francisco Paez Pérez como Superintendente de Control
del Poder de Mercado;

el articuio 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a {a Informacion Piblica,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 337 de 18 de mayo de 2004,
establece que “£/ acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que
garantiza el Estado y que toda la informacion que emane o que esté en poder de las
instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico o privado
que, para el tema materia de la informacion tengan participacion del Estado o sean
concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone lu Ley
Orgdnica de la Contraloria General del Estado, las organizaciones de trabajadores y
servidores de las instituciones del Estado, instituciones de educacion superior gue
perciban rentas del Estado, las denominadas organizaciones no gubernameniales
(ONGs), estdan sometidas al principio de publicidad; por lo tanto, toda informacion
que posean es prblica, salvo lus excepeiones establecidas en esta Ley™;
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el articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
sefiala: "Se considera informacion publica, todo documento en cualquier formato, que
se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las
que se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren
bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado™;

el articulo 6 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
establece: “Se considera informacion confidencial aquella informacion publica
personal, que no estd sujeta al principio de publicidad y comprende aquella derivada
de sus derechos personalisimos y fundamentales, especialmente aquellos sefialados en
los articulos 23 y 24 de la Constitucion Politica de la Repuiblica (...)”;

el articulo 10 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
expresa: "Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demds entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificard la
ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion
publica, peor aun su destruccion. Quienes administren, manejen, archiven o conserven
informacion publica, seran personalmente responsables, solidariamente con la
autoridad de la dependercia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion,
por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar,
por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion
de documentacion e informacion publica. (...)";

el articulo 17 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
sefiala: "No procede el derecho a acceder a la informacion publica, exclusivamente en
los siguientes casos: a) (...); b) Las informaciones expresamente establecidas como
reservadas en leyes vigentes. El uso ilegal que se haga de la informacion personal o
su divulgacion, dara lugar a las acciones legales pertinentes",

el articulo 18 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
manifiesta: "La informacion clasificada previamente como reservada, permanecera
con tal cardcter hasta un periodo de quince arfios desde su clasificacion. La
informacion reservada serd desclasificada cuando se extingan las causas que dieron
lugar a su clasificacion. Se ampliara el periodo de reserva sobre cierta documentacion
siempre y cuando permanezcan y se justifiquen las causas que dieron origen a su
clasificacion. El Consejo de Seguridad Nacional, en los casos de reserva por motivos
de seguridad nacional y los titulares de las instituciones publicas, serdn responsables
de clasificar y desclasificar la informacion de conformidad con esta Ley. La
clasificacion de reserva no podra efectuarse posteriormente a la solicitud de
informacion. La informacion reservada que se haga publica antes del vencimiento del
plazo de la reserva o de manera distinta a la prevista en el inciso anterior, podra
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ocasionar responsabilidad civil, adminisirativa y/o penal segiin los casos, de la
persona que por su jfuncion haya violado la reserva. Las instituciones publicas
elaborardan semestralmente por temas, un indice de los expedientes clasificados como
reservados. En ningun caso el indice sera considerado conio informacion reservada.
Esfe indice de informacion reservada, detallara: fecha de resolucion y periodo de
vigencia de esta clasificacion. La informucion reservada en temas de seguridad
nacional, solo podrd ser desclasificada por el Consejo de Seguridad Nacional. La
informacion clasificada como reservada por los titulares de las entidades e
instituciones del sector ptiblico, podra ser desclasificada en cualgquier momento por el
Congreso Nacional, con el veito favorable de lu mavoria absoluta de sus integrantes,
en sesion reservada'

el articulo 9 del Reglamento a la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, publicada en el Registro Oficial No. 507 de 19 de febrero de 2015
establece que: “De conformidad con la Constitucion y la Ley, no procede el derecho
de acceso a la informacion piiblica sobre documentos calificados motivadamente como
reservados por el Consejo de Seguridad Nacional y aguella informacion clasificada
coma tal por las leyes vigentes, lal como lo dispore la Ley Orgdnica de Transparencia
v Aceceso a la Informacion Publica (...,

el articulo 233 del Cddigo Orgénico Integral Penal, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No, 180 de 10 de (ebrero de 2014 dispone: “La persona que destruya
o inutilice informacién clasificada de conformidad con la Ley, serd sancionada con
pena privativa de libertad de cinco a siete afios. La o el servidor priblico que, utilizando
cualquier medio elecironico o informdtico, oblenga este tipo de informacion, serd
sancionade con pena privativa de libertad de tres a cinco dafios. Cuando se (rate de
informacion reservada, cuya revelacion pueda comprometer gravemente la seguridad
del Estado, la o el servidor piiblico encargado de la custodia o utilizacion legitima de
la informacion que sin la autorizacién correspondiente revele dicha informacion, serd
sancionado con pena privativa de libertad de siete a diez afios y la inkiabiliiacion para
gjercer un cargo o funcion publica por seis meses, siempre que no se configure ofra
infraccién de mayor gravedad”,

el articulo 472 del Cédigo Organico Iategral Penal, sefiala: “No podrd circular
libremente la siguiente informacion: 1. Aquella que esté protegida expresamente con
una clausula de reserva previamente establecida en la ley. 2. La informacion acerca
de datos de cardcter personal y la que provenga de lay comunicaciones personales
cuya difusion no hayva sido autorizada expresamente por su tituiar, por la ley o por lu
o el juzgador. 3. La informacion producida por la o el fiscal en el marco de una
investigacion previa y aquella originada en la orden judicial relacionada con las
técnicas especiales de investigacion. 4. La informacién acerca de nifias, nifios v
adolescentes que viole suy derechos segim lo estublecido en el Codigo Orgdnico de la
Nifiez y Adolescencia v la Constitucion. 5. La informacion calificada por los
organismos gue conforman el Sistema Nacional de inteligencia®;

o Ogio-touadar
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el articulo 6 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, publicada
en el Registro Oficial Suplemento No, 162 de 31 de marzo de 2010, establece: “Son
confidenciales los datos de cardcter personal, tales como: ideologia, afiliacion politica
o sindical, etnia, estado de salud, orientacion sexual, veligidn, condicién migratoria y
los demads atinentes a la intimidad personal y en especial aquella informacion cuyo wso
publico atente contra los derechos humanos consagrados en la Constitucion e
instrumenitos internacionales’™;

el articulo [ de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro
Oficial No. 265 de 16 de junio de 1982 establece: “Constituye Patrimonio del Estado
la documentacion bdsica que actualmente exisie o que en adelante se produjere en los
archivos de todas las Instifuciones de los sectores prblicos, y privado, asi como la de
personas particwlares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el Comité
Ejecutivo previsto en el Ari. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios
historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualguier indole (...)”;

en el Registro Oficial No. 67 del 25 de julio del 2005, se publicd el Instructivo de
Organizacion Bésica y Gestidn de Archivos Administrativos, expedido por el Consejo
Nacional de Archivos y [a Direccidn del Sistema Nacional de Archivos;

fa Ley de Comercio Electronico Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, publicada
en ¢l 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 2614 regula los
mensajes de datos, la firma electronica, los servicios de certificacion, la contratacién
electronica y telemadtica, la prestacién de servicios electronicos, a través de redes de
informacioén, incluido el comercio electronico y la proteccion a los usuarios de estos
sistemas;

el articulo 6 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, manifiesta: “Cuando la Ley requiera u obligue que la informacién conste por
escrito, esle requisito quedara cumplido con un mensaje de dalvs, siempre que la
informacion que éste contenga sea accesible para su posterior consulla™;

el articulo 7 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos, prescribe: “Cuando la Ley requiera u obligue que la informacion sea preseniada
0 conservada en su forma original, esie requisito quedard cumplido con un mensaje de
datos, si siendo requerido conforme a la Ley, puede comprobarse que ha conservado
la integridad de la informacion, a partir del momento en que se generé por primera
vez en su forma definitiva, como mensaje de datos. Se considera que un mensaje de
dalos permanece infegro, si se mantiene complelo e inalferable su contenido, salvo
algin cambio de forma, propio del proceso de comunicacién, archivo o presentacion.
Por acuerdo de las partes y cumpliendo con todas las obligaciones previstas en esta
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Ley, se podran desmaterializar los documentos que por ley deban ser instrumentados
Sfisicamente, {...Y";

Que mediante Resolucion No. SCPM-DS-081-2015 de 23 de diciembre de 2015, el
Superintendente de Control del Poder de Mercado resolvio crear el Sistema Inlormiético
de Gestion Documental, el Sistema de Gestion Integral de Archivos y expedir las
Normas pata el Tratamiento de la Informacion Confidencial y Restringida de la
Superintendencia de Control del Poder de Mercado;

Que  la Disposicion Transitoria Primera de la Resolucion No. SCPM-DS-081-2015 de 23 de
diciembre de 2015, sefiala: “La Secretaria General conjuntamente con la Coordinacion
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion elaborardn las Guias /
Manuales Técnicos de uso del Sistema Informdtico de Gestion Documental, debiendo
ademds  brindar las capacitaciones necesarias a los/as servidores/as de la
Superintendencia de Control del Poder de Mercado para su correcta ulilizacion.”

Que  es necesario proporcicnar a la Superintendencia.de Control del Poder de Mercado un
instrumento que facilite el proceso de la administracién y archivo de la documentacién
que defina las responsabilidades sobre la ejecucion de tareas en ef campo archivistico,
sea un medio de consulta en el caso de existir dudas sobre la aplicacion o gjecucidn de
procedimientos dentro del manejo de documentos y archivos y su organizacion.

En ejercicio de las facultades y atribuciones legales conferidas en el articulo 44, numerat 16
de ta Ley Orgénica de Regulacién y Control del Poder de Mercado:

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DEL PFODER DE MERCADO

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articule 1.- Ambito de aplicacién.- El presente Instructivo serd de aplicacién y uso
obligatoric para las y los servidores que forman parte de la Superintendencia de Control del
Poder de Mercado.

Articulo 2.- Objeto.- El presente instructivo tiene como finalidad establecer los
procedimientos idoneos a fin de que, el ingreso, tramitacién, direccionamiento, produccion y
organizacion de los documentos Institucionales, se ejecuten bajo principios archivisticos
y criterios técnicos uniformes.

Articulo 3.- Alcance.- Las areas de accion encargadas de los procesos y procedimientos de la
administracion, archivo y custodia de documentos son:

José Bosmediane E15-68 y José Carba  Tell (583) 23956 010 www. wnm pobe: Golo-Ecuador
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a) Secretaria General; y,
b) Secretarias de las Dependencias Zonales.

Articulo 4.- Proceso de Gestion Documental.- La Gestion Documental da inicio a la
actividad técnico administrativa institucional, entendida como el procedimiento de entrada,
tramite, salida y retroalimentacion de la documentacion tanto fisica como magnética, generada
por la Institucidn, de igual forma se concibe como el conjunto de actividades administrativas
y técnicas, tendientes a la administracion documental producida y recibida por los usuarios,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Para este proceso se hard uso del Sistema Integral de Gestion Documental -SIGDO- en el
mismo se observaran los siguientes procedimientos:

a) Recepcion y registro de documentos externos.- La Secretaria General de la SCPM para
la recepciodn y registro de documentos externos, debera observar lo siguiente:

a.l Todo documento debe ingresar a la Institucion por el area de la Secretaria General
(ventanilla) o quien haga estas funciones en el caso de las Dependencias Zonales.

a.2 Previo el ingreso de cualquier documento, la Secretaria General debera verificar que
la informacion sefiale fecha, destinatario, correo electronico, domicilio para
notificaciones y nombre de quien suscribe; de no constar esta informacion, Secretaria
General debera solicitar al remitente sefiale la misma en el reverso del documento en
forma manuscrita.

a.3 Se constatara que los anexos que se indican en el documento son los que en realidad
se adjuntan, para lo cual se revisard encabezados, nimero de las fojas dtiles,
biblioratos, libros o revistas, anillados, y medios Opticos, ademas se constatara la
cantidad y estado de otro tipo de elementos que se remitan conjuntamente con la
documentacion tales como cajas, muestras de productos, medicinas, entre otros;

a.4 Cuando la informacion y/o documentacion no esté completa no se ingresara a la
Institucion y seréd devuelta al usuario externo, Courier o Correos del Ecuador;

a.5 Si la informacion y/o-documentacion estd completa se procederda a insertar los
correspondientes sellos segun el tipo de documento (pagina en blanco y/o espacios en
blanco). A fin de no afectar su legalidad o su contenido se exceptua la insercion de
sellos en los siguientes documentos: declaraciéon juramentada, copias notariadas,
convenios, contratos, ofertas en sobre sellado y similares cuyo contenido deba
permanecer en el texto original;

a.6 Cumplido el procedimiento anterior se procede al registro de la informacién en el
SIGDO, tomando en cuenta los campos obligatorios, asi como el tipo de informacion
que puede ser de orden-Administrativo o Procesal;

a.7 Si la informacion ingresada es de caracter procesal y pertenece a un expediente
existente, la Secretaria General la asociara al mismo. Para el caso de expedientes
procesales nuevos, se registrara en relacion al area a la que pertenece el expediente

L
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{Intendencia General - 1G, Comisién de Resolucion de Primera Instancia - CRPI,
Gestion de Resolucion de Segunda Instancia ~ GRSI) o en su defecto se creard un
tramite nuevo de caracter administrativo (Oficios, invitaciones, informes entre otros);
Ys

a.8 Una vez registrado el documento, se deberd generar automaticamente un nimero de
trdmite en el SIGDO que servird para tramitar y dar el respectivo seguimiento y
control; el seilo digital debe ser impreso por duplicado esto es, uno al reverso del
original y copia; la copia se entrega al usuario para su respectivo seguimiento, y el
original pasa para para su digitalizacién y gestion dentro del sistema.

b) Proceso de ingreso de documentacion.- El ingreso de la documentacion en el SIGDO se
realizard observando lo siguiente:

b.1 Verificacidn.- El servidor de Secretaria General encargado de recibir la documentacidn
verificard los datos constantes en el sello digital y los documentos [isicos, asi mismo
verificard que la informacidn esté correctamente direccionada al destinatario.

b.2 Clasificacidn.- La clasificacion corresponde de acuerdo:
A su organizacion
A su uso

A su tipologia

b.3 Digitalizacién y envio.- Previo al envié de la documentacién ingresada via SIGDO se
debera observar lo siguiente:

U Digitalizar el documento principal y sus anexos en un solo formato (Portable
Document Format) PDF;
. Se debera considerar el reconocimiento dptico de caracteres (OCR), con la
finalidad de poder realizar busquedas especificas dentro del documento;
. Crear anexos, seleccionar el archivo digital y enviar al funcionario o area
responsable mediante el SIGDO; v,
J En cuanto a los anexos de medios magnéticos o audios o grabaciones, se debera

convertir en formate ISO- Multimedia y posterior envio por el SIGDO.

b.4 Control de gestidn.- A fin de constatar que la informacion ingresada at SIGDO sea
idéntica a la documentacion fisica, se debera realizar lo siguiente:

. Verificar en el SIGDO las imégenes asociadas al documento original impreso y
que su calidad de visualizacion sea adecuada;
. Entregar al funcionario responsable de archivo los documentos fisicos para su

ubicacion en el repositorio correspondiente;
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° Registrar en la base de datos correspondiente que contenga la informacion
referente al ingreso generado al momento de recepcion y registro del documento.
(Ver anexo 1);

@ Registrar la documentacion que se recibe de Correos del Ecuador enviadas por
las Dependencias Zonales, este registro se lo hace a fin de mantener un control
exacto de la documentacion recibida con sus respectivas Guias. (Ver anexo 2);

¢) Distribucion de la documentacion remitida por las Dependencias Zonales.- Previo a
distribuir la informacion remitida por las Zonales, se debera observar lo siguiente:

e Recibir y firmar la guia de remision, devolver al Courier y retener la
documentacion;
Verificacion del documento y constatacion en el SIGDO;
Las facturas, resoluciones, certificados, diplomas, solicitudes de viaticos para
tramite de pago, convenios se entregara al drea o funcionario responsable en el
transcurso del dia de su recepcion y registro, mediante la opcion de entrega de
documento, con la finalidad de tener el registro digital de la entrega de custodia
fisica de documentos;

® Los documentos ingresados relacionados a expedientes procesales se mantendran
bajo custodia de la Direccion de Secretaria General en su correspondiente
repositorio fisico en orden cronolégico.

d) Despacho de correspondencia.- Previo a despachar la correspondencia, se debera
observar lo siguiente:

d.1 Entrega de correspondencia por las areas de la SCPM

e Las areas de la SCPM, tanto de la matriz como de las zonales deberén entregar la
correspondencia a ser despachada al funcionario responsable de la Secretaria
General, utilizando el formato establecido para el efecto;

e La informacion a ser despachada debera ser organizada por la unidad solicitante,
sefialando la referencia del tramite al cual pertenece, sea procesal o administrativo.

d.2 Clasificacién de correspondencia.- Toda la documentacién que ingrese a la Secretaria
General deber4 clasificarse observando previamente lo siguiente:

e Elaborar un listado de correspondencia para el personal responsable de la entrega
de la documentacion a los diferentes destinatarios dentro del perimetro de Quito;

e Clasificar los oficios y boletas para casilleros judiciales;

e Preparar las boletas para ser entregadas en los casilleros de la Funcién Judicial;

e Elaborar guias de envio de correspondencia y paqueteria a provincias a través de la
Empresa de Courier que preste su servicio a la SCPM;

e Elaborar las razones de la documentacion devuelta por no ubicacién de direcciones.

%
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d.3 Ingreso de medio de verificacion a expedientes digitajes.-

o C(Clasificacién de medios de verificacion;

» Constatacion de recepcion de los medios de verificacién;

s Verificacion de datos de los documentos que van a ser incluidos en los expedientes
digitales correspondientes;

» Ingreso y envio de los medios de verificacion en el SIGDO.

d.4 Notificaciones por correo electronico de la Secretaria General .-

e (lasificacion de netificaciones;

s Verificacion del domicilio sefialado sea, casillero judicial, domicilio judicial
electrénico o correo electrénico, para el envio de tas notificaciones;

¢ Envio a los diferentes destinatarios tomando en cuenta el domicilio sefialado sea:
casillero judicial, domicilio judicial electrénico o correo electrénico.

d.5 Entrega fisica de notificaciones a operadores econdmicos.-

Cuando sea necesaria la entrega fisica de las notificaciones a los operadores econdmicos, la
Secretaria General entregard dentro de los ires dias siguientes contados a partir de la emision
de la notificacidn, en la o las direcciones que ellos hubieren sefiatado,

d.6 Entrega de notificaciones a operadores econdmicos a través del casillero electronico de la
SCPM.-

[zl envio de notificaciones a través del casillero electrénico de la SCPM serd de responsabilidad
de los secretarios de sustanciacion de cada caso de cada Intendencia, de la Comisidn de
Resolucidon de Primera Instancia o de la Coordinacidon General de Asesoria Juridica, segun
corresponda.

d.7 Siglas de Identificacion vy Numeracidn de documentos generados en el SIGDO.-

e Los procesos o areas de la SCPM deberan utilizar en sus comunicaciones siglas
que las distingan unas de otras, de conformidad con el formato preestablecido en el
SIGDO. (Ejm: Memorando SCPM-DNIAPM-27-2017);

» La numeracién de los documentos creados internos y externos por las dreas de la
SCPM sera consecutiva anual, manteniendo una relacion correlativa completa y se
generard automaticamente en el SIGDO; manteniendo ia numeracidn individual
para cada area.
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CAPITULO 11
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 5.- Sistema integral de gestion documental y archivo.- corresponde a la
administracion, conservacion y custodia de todos los archivos de la Superintendencia de
Control del Poder de Mercado, considerando para el efecto a los archivos de gestion central,
intermedio e histérico.

Para la consecucion de los objetivos del sistema, se observara estrictamente el ciclo de vida de
la documentacion oficial, desde su recepcion o produccion por los distintos 6rganos y unidades
de la entidad hasta su eliminacion o conservacion definitiva, para cuya cobertura implementaré
los siguientes archivos que atiendan la organizacion, tratamiento técnico, transferencia,
conservacion y acceso de acuerdo a cada etapa del ciclo de vida documental:

a) Archivo de Gestion;
b) Archivo Central;

¢) Archivo Intermedio; y,
d) Archivo Historico.

Articulo 6.- Archivo.- Es el lugar en donde se agrupan, ordenan, conservan, procesan y
difunden los documentos recibidos y generados en la Institucion, con el propésito de conservar
y custodiar la documentacion procesada y brindar apoyo a las areas administrativas,
Intendencias Nacionales y Dependencias Zonales, el cual se clasifica en:

a) Archivo de Gestion- En cada unidad de la Superintendencia de Control del Poder de
Mercado, existird un archivo de gestion o activo, donde se conservan los actos de gestion
y los expedientes de uso cotidiano, que se transferiran al archivo central una vez concluido
el plazo de conservacion documental de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental Institucional, aprobada por la Comisiéon de Calificacion y
Valoracion de documentos, creada mediante Resolucion No. SCPM-DS-081-2015.

Los documentos y expedientes existentes en los érganos de direccién, unidades de apoyo,
organos de linea, organos de consulta especializada, érganos de soporte e Intendencias
Zonales, seran organizados en archivos de gestion en las propias unidades productoras de
los documentos; de ser el caso, y se consideraran como integrantes del Sistema en la etapa
inicial o en la etapa mas activa del ciclo de vida de los documentos.

Los archivos de gestion conservaran todos los documentos recibidos o generados por la

actividad de la propia unidad, mientras la documentacién se encuentre en tramite o
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas.
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Archivo Central.- En este archivo conservarda y administrard la documentacién de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Documental Institucional y estd constituido
por las series documentales transferidas desde los distintos archivos de gestidn, una vez
que fa documentacién ha finalizado su tramite, cuando su consulta administrativa no es
continua o al cumplirse el plazo de transferencia de expedientes establecido en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental Institucional aprobada por la Comisién de
Calificacion y Valoracion de documentos, creada mediante Reselucion No. SCPM-DS-
081-2015.

El mantenimiento y la transferencia de series documentales entre los repositorios del
Archive Central, seran deflinidos de acuerdo a las necesidades operativas que permitan
brindar un servicio mas cficiente a los usuarios.

Archivo Intermedio.- Estd formade por las series documentales que lengan mds de 15
afios de existencia, cuya permanencia serd hasta que prescriba su valor administrativo, de
conformidad con lo sefialado en la Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo Historico.- Recibe los documentos cuya misidn primordial es la de servir de
fuente primaria para la investigacion. A éste se transferird, desde los archivos intermedios,
la documentacidén que luego de su valoracion, deba conservarse permanentemente por no
haber sido objeto de dictamen de eliminacion por parte de la Comision de Calificacion y
Valoracidn de documentos, creada mediante Resclucion No., SCPM-DS-081-2015.

Archivos de las Intendencias Zonales.- De conformidad con el volumen de documentos
que se reciben y producen en las Intendencias Zonales, los archivos cumplirdn las
funciones de archivo central y archivo intermedio a la vez coordinarén y controlaran con
Secretaria General la transferencia periddica de la documentacién tramitada por las
unidades administrativas adscritas a las intendencias zonales e implementaran las series
documentales pertinentes de acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Documental,
manteniendo [os lineamientos contenidos en este documento y las directrices impartidas
por la Direccion de Secretaria General,

Los procedimientos técnicos archivisticos y de servicios seran los mismos que se emplean
en los archivos de gestion, central ¢ intermedio.

Articulo 7.- Custodia del Archivo.- La responsabilidad de custodia de la documentacion
oficial, estard determinada por el ciclo de vida det documento y estara a cargo de los servidores
designados por el Titular de la Secretaria General quienes custodiardn y administrardn los
Archivos de Gestién, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Historico en las
diferentes etapas de vida del documento, de acuerdo a las siguientes reglas:

a)

Los encargados de los archivos de gestion seran los responsables de la custodia de los
docunmentos mientras éstos no hayan concluidoe su tramite;
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b) La custodia de la documentaciéon procedente de los Archivos de Gestion, una vez

concluido el tramite o transcurrido el periodo de permanencia en los mismos se realizara
en el Archivo Central, donde se recibirda la documentacién remitida con las
correspondientes guias de transferencia, debidamente autorizadas por el titular del area de
donde proviene.

En el ejercicio de la funcién de custodia de documentacién oficial por parte del Archivo
Central se distinguiran tres fases:

c. Primera Fase: Archivo Central.- Corresponde a la Secretaria General la
administracion y custodia de los archivos de la Institucidon a nivel nacional,
responsabilidades que se ejecutaran a través de un servidor de dicha unidad que
cjercera las funciones de Administrador del Archivo Central de la Superintendencia
de Control del Poder de Mercado, quien cumplira las siguientes actividades:

e Definira la organizacion de los Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo
Intermedio, Archivo Histérico y Archivos Seccionales y vigilard su
funcionamiento;

e Disefiard el conjunto de caracteristicas para el Sistema Integral de Gestion
Documental y Archivo, regulara y planificard la actividad archivistica a nivel
nacional;

e Promovera la formacion del personal en lo relacionado con la organizacion,
tratamiento técnico y conservacion de los documentos oficiales;

® Desarrollard normas técnicas de funcionamiento de los archivos y coordinara su
aplicacion; y,

e Supervisard de manera trimestral la adecuada custodia y preservacion de la
documentacion depositada en los repositorios de documentos a nivel nacional.

c.2 Segunda Fase: Archivo Intermedio.- En el Archivo Intermedio, la
documentacion sera tratada para que sirva de soporte a la gestion administrativa de
la Superintendencia de Control del Poder de Mercado. En esta fase se procedera a
la valoracién documental y a la eliminacién de aquella que, habiendo perdido
completamente su valor documental y su utilidad administrativa, no tenga valor
historico que justifique su conservacién permanente.

c.3 Tercera Fase: Archivo Histérico.- El Archivo Histérico, conservara aquella
documentacion que la Comision Técnica de Calificacion y Valoraciéon de
Documentos haya calificado de histérica y por tanto de conservacién permanente. En
€l se integrard la documentacion de la Superintendencia de Control del Poder de
Mercado desde su creacién asi como la documentacién que se adquiera o acepte
conservar en razon de los intereses institucionales. El Archivo Central facilitara la
consulta de los usuarios internos y externos con la precaucion de que dicho acceso no
ponga en peligro la integridad fisica o digital de los documentos;
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c.4 En las Intendenciag Zonaies.- EI Archivo Seccional cumplird las funciones de
Archivo Central y Archivo Intermedio previamente definidas, a través del servidor
designado para este fin.

' CAPITULO HI ,
CLASIFICACION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Articuio 8.- Cuadro General de Clasificaciéon Documental.- El Cuadro se usard para
clasificar todos los expedientes producides en et ejercicio de las funciones y actividades
institucienales, con independencia de su soporte, tipo documental o época, ya que permite
otganizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo a la estructura
organica por procesos que les da origen.

Existira un solo cuadro por dependencia y no se repetirdn secciones ni series. Todas las dreas
podrén utilizar todas las series del cuadro para clasificar sus expedientes.

El Sistema Informético Integral de Gestion Documental y Archivo garantizara la delimitacion
y confidencialidad entre cada drea productora, de manera que se conserve ef orden de los
expedientes por érea, aun cuando se utilicen las mismas series en diferentes unidades.

Para la elaboracidn del cuadro, la Direccion de Secretaria General, en coordinacién con los
responsables de archivo de las areas y el Archivo Central, llevaran a cabo las siguientes
acciones:

a) Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones vy
atribuciones generales de la dependencia;

b) El nombre del fondo serd el nombre de la dependencia, se definird el nombre de las
secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones generales; cuando sea posible
podran unirse dos o mdas funciones en una sola nomenclatura a efecto de simplificar €l
cuadro y agilizar su uso, o desagregarse secciones debido a la complejidad del proceso; v,

¢} Para coniribuir a la construccidn del cuadro de ja institucidn, cada area definira el nombre
de las series que representen las actividades sustantivas que lleva a cabo y las
fundamentard en la disposicién normativa correspondiente.

Articule 9.- Estructura del Cuadro General de Clasificacion Documental.- Tendra una
esttuctura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de gestion organizacional por
procesos de la SCPM, la estructura jerarquica del cuadro se expresa en las siguientes
categorias:

a) Fondo: Conjunte de documentos, con independencia de su tipo y soporte  documental,

producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, con cuyo nombre se identifica.
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b) Seccion: Cada una de las divisiones del fondo que corresponden a las funciones y
atribuciones de las dependencias establecidas en la normativa aplicable.

¢) Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad.

En los casos en los que las categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o
actividades, podran establecer subsecciones y sub series (Ver anexo 2).

Articulo 10.- Estabilidad del Cuadro General de Clasificacion Documental.- Debera ser
estable, ya que las categorias y subcategorias corresponderan a los procesos, atribuciones y
responsabilidades de las unidades, establecidas en las leyes, reglamentos o manuales de la
organizacion. Pero deberd actualizarse cuando existan cambios en los procesos, atribuciones
o responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades o se supriman.

Articulo 11.- Organizacion De Archivos.- Para la organizacién de archivos se observar lo
siguiente:

a) Archivos de gestibn que forman expedientes procesales: Expediente es el
conjunto de todos los documentos relativos a un asunto, tema o persona, los cuales deben
organizarse cronologicamente, en el orden en que se producen las actuaciones
administrativas que dan lugar a su produccion.

a.l Las areas productoras abriran un expediente para cada asunto que surja en el marco
de sus actividades institucionales;

a.2 Se abrird una sola carpeta por expediente y més carpetas adicionales en caso de
sobrepasar el volumen documental, debiendo ser rotulada igual que la primera e
indicando la continuacién de volumen o carpeta;

a.3 Se evitara la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los documentos
que lo integran creando falsos expedientes;

a.4 Se integrara cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion;

a.5 El orden de los documentos dentro del expediente sera cronoldgica o numérica de
forma que el primer documento sera el mas antiguo y el Gltimo el mas reciente; y,

a.6 Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o
no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

a.7 La foliacion que es de responsabilidad del area generadora tal como Intendencias
Nacionales, Dependencias Zonales, Direccion de Patrocinio, Comision de Resolucion
de Primera Instancia y la realizar4d de manera consecutiva, numerando la totalidad de
folios del expediente; y para la formacién del mismo se debera tomar en cuenta el
siguiente procedimiento:

¢ Documento que inicia el tramite;
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. Anexos y/o antecedentes {de existirlos);

. Toda la documentacion que se genera en ¢l proceso; y, documento(s) que
finaliza el proceso.

. Las hojas anverso (en blanco) seran selladas como tal y digitalizadas dentro del
proceso.

. Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar el
acceso a la informacion.

b) Archivos de gestién que no formaran expedientes procesales.- Para la organizacién de

los archivos de oficina, de la documentacion enviada y recibida (memorandos, oficios,
informes y otros), que no son parte de los expedientes procesales, y que deban permanecer
en el Proceso y/o subprocese durante dos afios siguientes al que transcurre, previo al envio
al Archivo General, se deber4 tomar en cuenta el siguiente procedimiento:

b.1 El ordenamiento de los documentos serd cronoldgica y numeérica, de forma que el
primer documento serd el mas antiguo y el tltimo el mas reciente;

b.2 Los anexos que acompafian al documento de archivo se ordenan junto al documento
principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente; v,

b.3 En el caso de los decumentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias, peticulia,
audio y negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la
informacion se archivaran en cajas de polipropileno calidad archivo.

Articulo 12.- Normas basicas para su buena conservacion:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

m)

n)
0)

Antes de tocar un documento, el seérvidor responsable del archivo deberd mantener sus
manos completamente fimpias;

Manipular los decumentos lo menos posible;

No alterar nunca la disposicion original de {os decumentos;

No colocar nunca los documentos en el suelo:

No dobtar, enrollar o realizar plicgues en los documentos;

Volver a colocar los documentos en su posicidn de origen con mucho cuidado;

No marcar los documentos, ni borrar nada en ellos;

Solicitar siempre permiso para sacar copias;

Al realizar notas del documento, no es aconsejable que se coloque el papel sobre ¢l
documento;

No comer, beber, ni fumar en las zonas donde se encuentre la documentacion;

Evitar la utilizacion de herramientas cortantes cerca de los documentos;

El profesional de archivo debe contar con la indumentaria necesaria para la
manipulacion de los documentos;

Las zonas de trabajo deben estar alejadas a las de custodia por razones de seguridad,;
Realizar una planificacién participativa para las labores relacionadas con la limpieza,
fumigacién y desinfeccién de las 4reas donde reposan los documentos; y,

La ubicacidén de la bodega debe mantener un ambiente seco sin humedad y con la
temperatura adecuada para la conservacion de documentacion a lo largo del tiempo.
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Articulo 13.- Procedimientos Archivisticos.- A fin de unificar los criterios y técnicas
archivisticas, el material a utilizar es el siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

Biblioratos.- Carpetas bene de lomo 8, no debera archivarse mas de 400 fojas en cada
carpeta, en carpetas bene de lomo 4, no debera archivarse mas de 200 fojas, con esto se
evitara el deterioro de la documentacion;

Folder.- Carpetas preferentemente de carton, en las cuales no debera archivarse mas de
100 fojas;

Folder colgante.- Carpetas de carton con aditamento para sujetarse de un archivador con
gavetas, el cual podrd contener un maximo de 2 folder de carton o 200 fojas, puede
utilizarse en la organizacién de archivos temporales o destinados al archivo pasivo;

Separadores.- A fin de distinguir los documentos que conforman el expediente, es
necesario la utilizacién de separadores;

Cajas de conservacion: Cajas de cartén en las cuales no debera archivarse mas de 200
fojas en cada carton; vy,

Cajas de cartén para archivo: Tienen la funcién de almacenar unidades como Folder,
folder colgante, libros, protege la documentacién del polvo, por otro lado facilitan la
manipulacion y organizacion ya que se ubican sobre estantes y al ir debidamente
identificadas permiten una rapida consulta.

f.1 Las cajas de carton pueden contener un maximo de:

20 folders;

10 folder colgantes;

carpetas bene de lomo 8;

carpetas bene de lomo 4;

cajas de conservacion;

3 cajas de conservacién; vy,

No debe exceder de la capacidad mencionada a fin de garantizar la correcta
conservacion de los documentos archivados.

f.2 Etiquetacion de carpetas y cartones.- Cada carpeta y cartones deben etiquetarse con el
formato establecido para el efecto, que debera contener informacién sobre el fondo,
seccion y serie documental (ver anexo 3)

e Sello y Nombre del Fondo Documental (SCPM);
e Fechas (desde- hasta);
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= Numero de fojas; v,
+ Nimero de tomos.

‘ CAPITULO IV
PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

Articuio 14.- Acceso al Archivo.- La Secretaria General y sus delegados en las Intendencias
Zonales previa suscripeion de acta de confidencialidad, autorizaran et acceso y de ser el caso
el préstamo de ta documentacion a los servidores de los 6rganos y unidades de la entidad para
facilitar su consulta y agilizar los tramites administrativos y la toma de decisiones, para ¢l
efecto se debera utilizar el formato establecido denominado “SOLICITUD DE PRESTAMO
DOCUMENTAL” (ver anexo 4), y se observard lo siguiente:

a)

b)

g

h)

La solicitud de acceso a expedientes y documentos en préstamo debera realizarse, a través
del Sistema de Gestidn Documental de la SCPM (SIGDO);

El formulario de solicitud deberd contar con [irma oldgrafa o electrénica del solicitante y
de quien entrega el expediente o documento;

El servidor requirente de la informacion deberd llenar ef formato de préstamo documental
el cual debera ser adjuntado al formulario de solicitud (ver anexo 5);

El responsable de esta funcion debera utilizar sefializadores en los sitios que ha localizado
el material documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacién
restante, verificando que la informacidn se encuentre completa y en buen estado;

Mientras dure el préstamo y hasta que no se devueiva la documentacién al archivo
correspondiente, los servidores solicitantes que suscribieron el correspondiente formulario
de solicitud de préstamo, seran los responsables de la integridad del decumento o
expediente prestado, asi como de su confidencialidad de ser el caso;

Los expedientes y documentos prestados no saldran de la Institucién por ningin concepto
y deberan devolverse a la unidad de archivo en la cual se los solicitd en el término maximo
de cuarenta (40) dias, en buen estado de conservacion en la forma en la que fueron
entregados. Solo en casos excepeionales podra ampliarse este término por quince (15) dias
adicionales, previa peticion razonada det servidor interesado a la unidad de archivo donde
se obtuvo la documentacion;

Al momento de la devolucion del expediente o documentos en préstamo, el responsable
del Archivo debera cerciorarse de que éstos se encuentran integros y en el mismo estado
en los que se entregsd;

De no haber irregularidades que ameriten otra gestion procede a llenar el formato
devolucion del documento con la leyenda “DEFUELTO”. {ver anexo 6},
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i)  El responsable del archivo debera localizar el lugar que corresponde al material devuelto
y procedera a reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciorandose de no alterar el orden
de la documentacion dentro de la caja contenedora; y,

j)  Si al vencimiento del periodo de préstamo, la unidad no ha devuelto el o los expedientes
o documentos que le fueron prestados, se solicitara por escrito al titular de la unidad la
devolucion correspondiente, otorgando un término adicional de 10 (diez) dias habiles bajo
la prevencion de la sancion que corresponda de conformidad con la Ley Organica del
Servicio Publico y el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la
Institucion.

Articulo 15.- Certificacion de Fotocopias de Documentos.- El/ la Secretario/a General
conferird las copias verificadas, selladas y certificadas que garanticen la existencia de
documentos originales o compulsas de informacion de la Superintendencia de Control del
Poder de Mercado, segun sus competencias, para lo cual se observara el siguiente
procedimiento:

a) Toda solicitud de fotocopia certificada de documentos que, en soporte fisico o digital,
reposan en los archivos de la Superintendencia de Control del Poder de Mercado, en todos
sus niveles de gestion, debera ser requerida por el titular de la unidad administrativa que
tiene a cargo el archivo donde consta el documento que se debe fotocopiar;

b) Cuando la fotocopia provenga de un documento original, se certificara que es “fiel copia
del original™;

¢) Cuando la fotocopia provenga de una copia de un documento original, se certificara que
es “fiel copia de la compulsa™; y,

d) Las peticiones de fotocopia certificada de documentos y las autorizaciones respectivas
conferidas por los titulares de las unidades administrativas, se realizardn a través del
Sistema de Gestion Documental y se conservaran de forma permanente, en la Direccidn
de Secretaria General.

Articulo 16.- Entrega de Informacion a Servidores y Ex Servidores de la Institucién.- En
el archivo de Secretaria General constara la documentacion generada por cada servidor en
virtud de su gestion dentro de la Institucion.

La informacion generada en el Sistema de Gestion Documental reposara en los repositorios
digitales creados para el efecto.

Cualquier servidor o ex servidor de la Institucion de considerarlo pertinente solicitara a la

Secretaria General una copia magnética del archivo documental generado en el periodo de su
gestiéon para su respaldo, en este caso, la Secretaria General coordinara con la CGTIC la
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entrega de la informacion requerida y constante tanto en el archivo fisico como digital de ia
SCPM, siempre y cuando dicha informacién no forme parte de un expediente procesal activo
o guarde confidencialidad y reserva.

Articulo 17.- Perdida o Destruccion de Expedientes 0 Documentos Oficiales.- En caso de
pérdida o destruccion de expedientes o documentos oficiales, el/la servidor/a responsable
deberd informar del acontecimiento al Secretario/a General quien autorizard la restitucion de
tos documentos perdidos o destruidos con copias auténticas que deberan ser obtenidas de las
partes donde obre la documentacion,

Los expedientes y/o repositorios digitales, podran ser repuestos en caso de falla de! sisiema
que genere la pérdida del expediente y/o repositorio digital, para lo cual se acudird a las
respectivas redundancias de los mismos. Para el efecto, Ia Intendencia respectiva o drea
pertinente a través del jefe pondra en conocimiento de la Coordinacién Nacional de Gestidn la
cual en el término de un (1) dia dispondra a la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacion que proceda a la reposicion del expediente y/o repositorio solicitado. En caso de
expedientes y/o repositorios fisicos se repondran de los expedientes y/o repositorios digitales,
para lo cual el custodio informard a la Intendencia General quien autorizara a la Coordinacion
General de Tecnologia, proceda a imprimir todo el expediente y/o repositorio digital.

Articulo 18.- Acceso y Consulta de Archivos.- Todos los ciudadanos tienen derecho a
consultar los documentos de archivos piiblicos y a que se les otorgue copia de los mismos, con
excepeion de los documentos considerados reservados y confidenciales.

Articulo 19.- Confidencialidad de la informacion.- De conformidad con el articulo 47 de la
Ley Organica de Regulacién y Control del Poder de Mercado todas las personas que tengan
acceso a las investigaciones, procedimientos o expedientes estin obligados a guardar
confidencialidad o reserva, en concordancia con la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Piblica y su respectivo Reglamento.

En lo referente a la documentacién que se encuentre en los diferentes medios de soporte
documental electronico en los cuales se mantiene la informacion, se sujetard a la
reglamentacion pertinente, sobre aplicacidn de lo dispuesto en la “Ley de Comercio
Electromico, firmas electronicas y mensajes de datos” y demas leyes conexas.

Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo, la institucion
suministrara esta informacion mediante reproduccidn, certificando su autenticidad cuando

fuere del caso.

La negativa de acceso a la informacidn dara origen a las sanciones que establece el Reglamento
General de la LOTAIP Art. 16, 17 y 18.

No podran los servideres acceder a [0s archivos sino para realizar consultas en los expedientes;
cuya permanencia no debe ser prolongada.
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Los expedientes que se encuentran en los archivos no pueden salir por ningin motivo de su
area sin autorizacion de Secretaria General, en caso de ser autorizado solamente podréan salir
dentro de las instalaciones de Secretaria General, con motivo justificado.

CAPITULO VI
CONSERVACION DOCUMENTAL

Articulo 20.- Condiciones Técnicas de Conservacion Documental.- Por sus particularidades
fisicas y al estar continuamente expuestos a factores y elementos de alteracion, la
documentacion de la SCPM debe estar resguardada bajo ciertos pardmetros que ayuden su
conservacion de esta manera se garantizara la durabilidad de los acervos documentales, para
lo cual se debera:

a) Ventilacion.- Los repositorios documentales deben garantizar una circulacion
adecuada y constante de aire, para ello es necesario garantizar la ventilacién por lo que
puede disponerse de aire acondicionado o corrientes provocadas

b) Iluminacion.- Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe
colocarse cortinas metélicas semi abiertas y fijas para que la luz solar que incida sea
siempre indirecta, tenue y siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio
de esta iluminacion es para los documentos) si no se cuenta con este tipo de cortinas,
se puede optar por adhesivos plasticos de vidrio. Se procurara utilizar ldmparas
fluorescentes de baja intensidad con filtros UV,

¢) Agentes bioldgicos.- A fin de evitar alteraciones en los documentos por la presencia
de roedores, insectos, hongos y bacterias se deben utilizar pinturas que eviten la
proliferacion de bacterias y hongos. Se debera realizar fumigaciones trimestrales
dentro de los repositorios, siguiendo siempre las medidas de seguridad.

d) Polvo.- La documentacion debe mantenerse limpia, el polvo puede contener
microorganismos nocivos para la documentacion, para evitar sus efectos es necesario
realizar una limpieza mensual del repositorio, las estanterias y de los documentos. Se
utilizard aspiradora, nunca con pafio himedo ni plumero, ademas serd preferible
acondicionar filtros por donde ingresa el aire.

e) Cajas.- La documentacion debe ser resguardada en cajas que aseguren su
conservacion; con esto se evita el transportar la documentacion a mano. No deben tener
perforaciones que permitan la entrada de insectos o roedores. Las cajas siempre deben
permanecer cerradas.

f) Temperatura.- La temperatura 6ptima debe oscilar de 14 °C a 22 °C, en ningln
momento deberd sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un
sistema de aire acondicionado, encendido las 24 horas del dia.

g) Humedad.- Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto
por lo que la medida de humedad debe estar entre 45 y 60 por ciento.

h) Conservacion digital.- La Direccion de Secretaria General almacenara la informacion
ingresada a través del SIGDO de manera digital en los repositorios, computadoras
(servidores) de la Institucion ubicados en el edificio matriz. La Coordinacion General
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de Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones por su parte deberd realizar
actividades de respaldo y contingencia para esta documentacién de manera semanal.

Articulo 21.- Infraestructura Fisica para Conservacion del Acervo Documental.- El
fondo documental de la institucién se encuentra en un constante crecimiento, por lo tanto se
debe disponer de un area lo suficientemente amplia para ubicar [a informacién que se genera
a diario y la que se va transfiriendo de conformidad a la plamﬁcacmn de cada institucién, para
lo cual se deberé procurar lo siguiente:

a) Condiciones funcionales
a.l Estanteria

e [:stas tendran un tamafic y disefio de acuerdo con la estructura del edificio y
deberan soportar un peso minimo de 100 Kg/m lineal,

e No deben colocarse materiales ni cajas en la parte superior de las mismas;

¢ Se deberd dejar un espacio minimo de 20 cm, entre la estanteria y el muro;

e Deben estar a una distancia minima de 10 cm. del piso y en la parte superior se
debe dejar una distancia que factlite el acceso a la documentacion;

» Ladistancia entre cada estanteria debe ser de por 1o menos 70 cm. y debe haber un
espacio de circulacion central de al menos de 120 cm; y;

» Serecomienda que las estanterias sean de laminas metalicas solidas, resistentes y
estables con pintura anticorrosiva.

e e =
$ 20 em $ i_'@ cm
"1 20 cm ) 20 cm
S Estanteria 1 Estanteria 2 <
$ HWem . $ 70em 2G cm
20cm 120 em '

A
N

<> Estanteria 3 Estanteria 4 <

$ 70 cm (D 70 cm

<—> Estanteria 5 Estanteria 6 <>

1: 20 em j: '?'0 cim

José Bosmediano E15-68 y José Carbo. Tell {583) 23956 010 www scprn pobos,  Qulo-Ecuador



b)

Superintendencia
de Control del

Poder de Mercado

Equipos para planos, mapas u otros similares.- Existen equipos llamados Planotecas o
Mapotecas metalicos que sirven para guardarlos en forma horizontal o vertical, aquellos
documentos considerados de alta importancia o historicos cubrirlos en su totalidad con
papel peldn de aproximadamente 60 gramos.

Equipos para fotografias.- Pueden ser guardadas en ficheros metélicos del tamario de las
fotografias, intercaladas con papel pelén de aproximadamente 60 gramos y guardadas en
sobres de manila preimpresos con la ventana de informacion, también pueden ser
guardadas en archivadores metalicos normales.

CAPITULO VII
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Articulo 22.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD).- Es un listado de las
Series o grupos documentales, producidos por los diferentes procesos de la SCPM, a los cuales
se les asigna el tiempo de permanencia o conservacion.

Articulo 23.- Procedimiento para la Elaboracion de la TPCD.- Para la elaboracion de la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental, Secretaria General seguird el siguiente
procedimiento general:

a)

b)

c)

Solicitar un delegado por cada subproceso para la determinacion del tipo de informacion
o serie documental y el plazo de conservacion de acuerdo a los parametros establecidos.
(Ver anexo 7).

Definicion de las series documentales con los delegados de los procesos o subprocesos;
asi como, un preliminar de tiempos de los parametros de valoracion.

Poner en conocimiento de la Comision Técnica de Calificacion y Valoracién de
Documentos la Tabla de Plazos de Conservacion Documental para su aprobacion de
conformidad a lo dispuesto en la Resolucién No. SCPM-DS-081-2015.

Articulo 24.- Del Tratamiento Técnico de la Documentaciéon.- La Comision Técnica de
Calificacion y Valoracion de Documentos, a mas de las funciones determinadas en la
Resolucion No. SCPM-DS-081-2015, cumplird con las siguientes:

a)

b)

<)

Establecer bajo criterios técnicos, juridicos, administrativos e historicos los periodos de
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida;

Proponer el régimen de acceso y utilizacion de los documentos y series documentales;
Publicar el listado indice de la informacién y documentacion restringida de la

Superintendencia de Control del Poder de Mercado, declarada como tal por la Maxima
Autoridad o sus delegados, seglin lo dispuesto en la Ley Orgéanica de Transparencia y
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Acceso la Informacion Piblica y los pardmetros delimitados en ésta resolucidn;

d) Recibir de la Secretaria General, el borrador de la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental Institucional para su revision y aprobacion;

e) Aprobar [a Tabla de Plazos de Conservacién Documental Institucional,

f) Identificar y diferenciar aquelias tipologias documentales que es preciso conservar para
el futuro en atencion a los valores informativos y de testimonio o gue son de
conservacion obligatoria conforme a fa ley, de aquellas que pueden ser destruidas una
vez agotado su valor documental, de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;

g) Elaborar y suscribir el acta de valoracion correspondiente, detallanda las series
documentales que serdn eliminadas, el mecanismo y el funcionario responsable de la
climinacion fisica de informacion sin valor documental;

h) Poner a consideracidn del Superintendente de Control de! Poder de Mercado, el acta de
expurgo para su aceptacion o negativa;

i) Determinar el proceso de eliminacion fisica de documentos, dictaminando por efectos
ecoldgicos, si la forma de disposicion final es por trituraciéon u otro mecanismo;

j) Aprobar el informe final de eliminacién documental; v,

k) Remitir el informe final de eliminacion documental para custodia del Secretario de la
Comisién Técnica de Calificacion y Valoracion de Documentos.

Articulo 25.- Clasificacién, Transferencia y Expurgo de Documentos Oficiales.- Ll
Patrimonic Documental de la Superintendencia de Control de! Poder de Mercado se organiza
desde los Archivos de Gestidn, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Documental
que tiene como base los procesos institucionales, y que permite una organizacion y
recuperacion global de la informacién en el archivo a nivel nacional y a lo largo del ciclo de
vida de los decumentos. La creacion de series documentales serd potestad exclusiva del
Archivo Central donde se revisara el Cuadro General de Clasificacion de Series Documentales
de manera periddica.

CAPITULO VIII
INVENTARIOS

Artienlo 26.- Actualizacién dec Inventarios.- Con el fin de mantener un control de ia
documentacidn, cada unidad administrativa que custodie documentacion eclaboraré y
mantendra actualizado el inventario de archivos, conformado por el listado completo de los
expedientes y carpetas de esa unidad administrativa.
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El inventario se encuentra sujeto a actualizaciones sea por incremento, transferencia o
eliminacion de archivos.

El inventario de documentos debera realizarse utilizando el formato que defina la Direccion
de Secretaria General, que estara acorde al Sistema de Gestion Documental.

En caso de que la documentacion se traspase por cualquier motivo a otro custodio, se realizara
la constatacion fisica en base al inventario documental y se legalizara la entrega con la
suscripcion del acta de entrega-recepcion, segin el formato que defina la Direccién de
Secretaria General, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 78 de la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado. (Ver anexo 8)

Articulo 27.- De la transferencia documental.- La transferencia de los documentos de los
Archivos de Gestion al Archivo Central estard a cargo del servidor de Secretaria General
designado para el efecto, de acuerdo con un calendario definido y con observancia de los
periodos de retencion sefialados en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

La designacion se debera efectuar por escrito.

Articulo 28.- Procedimiento de la transferencia documental.- Cada unidad administrativa
sera la encargada de ejecutar el trabajo de preparaciéon de los documentos conforme las
siguientes consideraciones, para la cual utilizara el formato denominado “REGISTRO DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS” (Ver anexo 9), para lo cual debera:

a) Integrar los expedientes a transferir en las cajas archivadoras tomando en cuenta que
el nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten;

b) Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera,
debera sefialarse claramente mediante un testigo (ejemplo: expediente “n”, contintia en
la siguiente caja);

¢) Dentro de las cajas, el material debera estar ordenado por serie documental y por
numero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo
inventario;

d) Remitir el memorando de solicitud de transferencia dirigido al titular de la Secretaria

General, adjuntando el inventario de transferencia primaria en medio impreso y
electronico;

e) El titular designard un responsable del Archivo Central para que efectie éste
procedimiento quien una vez que reciba el memorando de solicitud de transferencia,
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concertard cita con el personal del Archivo, para revisar y cotejar fisicamente la
documentacion contra el inventario;

Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiguetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revision documental en presencia
del responsable del Archivo Central;

Remitir al Archivo Central las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia en formato impreso y
electronico;

Cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central, se acusara de recibide el
inventario de transferencia, entregando una copia a la unidad;

Una vez que el Archivo Central reciba la transferencia, la registrard en la bitacora de
transferencias, otorgdndole, la signatura topografica que corresponda a la ubicacidn
fisica que tendran las cajas dentro de la estanteria;

El Archivo Central informara por escrito a la unidad la signatura topografica otorgada
a sit transferencia primaria; vy,

Los expedientes que sean transferidos de las Archivos de Gestidn o Activo al Archivo
Central, seguirdn siendo de la unidad hasta su destruccién o transferencia final al
Archivo Histérico.

, CAPITULO IX
INGRESO AL AREA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO

Articulo 29.- Procedimiento para el Ingreso al Arca de Secretaria General y Archivo.-
Previo al ingreso al area de Secretaria General y Archivo se deberd cumplir lo siguiente:

a)

b)

El o los servidores que vayan a ingresar a los archivos deben contar previamente con la
autorizacion del jefe inmediato, el mismo que solicitara el permiso de ingreso a través
de un memorando o correo electrénico dirigido al Director/a de Secretaria General,
exponiendo el motivo del ingreso. Se debera verificar la constancia de la suscripcion del
acuerdo de confidencialidad;

Previo al ingreso a los archivos los servidores de la SCPM deben registrarse en
Secretaria General, la cntrada y salida, las veces que salgan o entren en el mismo dfa; y,

Aprobado el ingrese se dispondrd a un servidor del archivo para que proporcione los
documentos a ser consultados, bajo su supervision.
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Articulo 30.- Prohibiciones y Sanciones de Acceso a los Archivos.- A los servidores que
ingresen al drea de Secretaria General y Archivo de la SCPM, le queda prohibido:

a)

b)

Extraer documentos originales de un archivo a excepcion de cuando existe orden superior,
previo la elaboracion de un acta de entrega recepcion; y,

Los servidores que infrinjan esta prohibicion, por acceso indebido a los documentos,
destruccidon, mutilacion, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccion, infidelidad en la
custodia, violacion del secreto profesional, incumplimiento de las medidas de
conservacion de los documentos, inobservancia de las normas archivisticas, dificultar la
consulta de los documentos, eliminacion de documentos, salida de documentos sin
autorizacion, seran sancionados de conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, sin perjuicio de las sanciones civiles y
penales a que hubiese lugar.

CAPITULO X
TERMINOS, DEFINICIONES Y FORMATOS

Articulo 31.- Glosario de Términos y Definiciones Archivisticos.- Para la aplicacion y
entendimiento de los términos usados en el presente instructivo, se tendrdn en cuenta los
siguientes conceptos:

a)

b)

d)

€)

Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

Acceso: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental de acuerdo
a la normativa vigente.

Administracién de documentos: Control sistematico de documentos desde su creacion
hasta su destino final.

Administrador de documentos: Persona a cargo de administrar todo lo referente a los
documentos de una institucion.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos (tipologia,
organizacién, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos.

Archivo: (1) Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, piblicas y privadas. (2) El local donde
se conservan y consultan los conjuntos organicos de documentos. (3) La institucién
cultural donde se retinen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

José Bosmediano E15-68 y José Carbo. Telf: (593) 23356 010. www.scpm.gob.ec  Quito-Ecuador. &



£)

h)

Superintendencia

de Control del
Poder de Mercado

Archivo Central: Dentro del ciclo vital de los documentos, es el que coordina y controla
el funcionamiento de los distintos archivos de gestion.

Archivo de Gestion: E] archivo de oficina que retine su documentacion en tramite o
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las misinas oficinas. Cada
Archivo de Gestion debe tener un responsable de su administracién, custodia y traslado al
Archivo Central.

Bibliorato: Carpeta para archivar documentos.

Caja de retencion: Contenedor de carton que sirve para la conservacion de una o varias
carpetas o Unidades de instalacion.

Clasificacién documental: Operacion intelectual que parte de principios y conceptos
bien delimitados, facilitando la dispenibilidad, accesibilidad y organizacidn estructural de
tos documentos asociados al accionar de una entidad.

Ciclo vital de los documentos: Ltapas por las que sucesivamente atraviesan los
documentos desde que se praducen en el archivo de gestion y pasan por el archivo central,
hasta que se eliminan o se trasladan a un archive histérico,

m) Codificacion: Es el procedimiento mediante el cual se identifica un tramite con la

n)

p)

)

asignacion de siglas.

Compulsa: Copia otorgado al usuaric que proviene de otra copia.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una
parte, {a preservacidn o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos. y.

por otra, la restauracidn de €stos cuando la alteracidn se ha producido.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion del
archivo, cualquiera que sea el nivel del mismo.

Pescargo: Liberacion de una obligacidn o carga administrativa.
Descripeion: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consuita de los documentos de

archivo.

Desmaterializacion: La desmateriatizacion  electrdnica de  documentos, es la
Transformacién de la informacion contenida en documentos fisicos a mensajes de datos.
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Depuracion: Proceso de escoger documentos inservibles de un expediente pasivo para
ser eliminados, proceso que no debe invalidar su informacion y razén legal, obteniendo
un archivo con pleno valor legal.

Difusion: Funcion archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacion de
los fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que
desempefian los archivos.

Digitalizado: Convertir a formato digital la informacion analégica de un documento,
mapa, fotografia o dibujo ya sea automaticamente mediante un escaner o manualmente
usando una digitalizadora.

Documento activo: Documentos a los que nos referimos con frecuencia.

Documentos administrativos.- son aquellos que no tienen relacién directa con un caso
o investigacion llevada por la SCPM.

Documentos procesales.- son aquellos que forman parte de un caso o investigacién y
que llegaran a formar parte de un expediente de la SCPM.

Elaboracion de Separadores Internos.- Cada proceso o subproceso, deberd mantener
los respectivos separadores para los grupos documentales, de tal manera que permita
visualizar su ubicacion y facilite la localizacion fisica de la documentacion.

aa) Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su

valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se
debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los documentos.

bb)Escaneado: Accion de pasar un documento por un aditamento electrénico que transfiere

un texto o una imagen a la computadora.

cc) Expediente: Conjunto de todos los papeles pertenecientes a una persona, asunto o

negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un
peticionario o por la misma Entidad, con ordenamiento cronolégico, construccion légica
en la que tienen explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento,
produccion y efectos.

dd)Expediente en derecho administrativo: Conjunto ordenado de documentos vy

actuaciones que sirven de antecedentes y fundamentos a la resolucion administrativa asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarlas. Reflejan un orden como resultado de una
agregacion sucesiva de documentos que tienden a una resolucion.
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ec) Firma electrénica: Conjunto de datos en formato electrénico que identifican y relacionan
al titutar de fa firma con el mensaje de datos. Tiene 1gual validez y efectos juridicos que
una firma manuscrita.

ff) Foliacion.~ Aclo de enumerar las hojas (fojas) utilizadas; para ello la numeracion sera en
el extremo superior derecho con nilmeros arabigos, con boligrafo azul en forma legible y
sin enmendaduras, empezando al abrir la carpeta por el documento con fecha de
produccion iniciai, hasta el documento final de la carpeta.

gg) Fondo documental: Constituye la totalidad de las series documentales formadas con la
documentaciéon producida y recibida por una Institucidn pablica en ¢l ejercicio de sus
funciones.

hh)Gestion docemental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
maiejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, para facilitar su utitizacidén y conservacién.

ii) Inventarios: Instrumento de control y consulta que dcscnbc las unidades documentales
de una serie o series, respetando su estructura

il) Legajo: Atado de documentos a veces protegidos por tapas de carton con lo que se forma
una unidad de instalacion.

kk)Ordenacion: Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de fas categorias y grupos, de acuerdo con las
series naturales cronolégicas y/o alfabéticas.

I} Organizacidén: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identilicacion, incluye las fases
de clastficacion y ordenacién.

mm) Original: Documento hecho por voluntad de su autor y conservado en la materia y
forma en que se emitio. La originalidad [leva tmplicita ta autenticidad administrativa y la
autenticidad juridica, pero no la veracidad del contenido. Pueden considerarse también
documentos originales los autdgrafos y los originales mittiples.

nn)Orden.- Consiste en fijar secuencias en las agrupaciones (series) documentales definidas
en la clasificacion, estableciendo al interior de cada una de las unidades documentales
(carpetas) los diferentes tipos documentales, siguiendo el principio de orden original,
teniendo en cuenta su fecha de produccion o de trdmite. El primer documentoe generado,
estara al inicio del embinchado. El orden que se utilizard dentro de la institucion, serd el
establecido en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos y luego se
utilizara el archivo numérico o cronotbgico, teniendo en cuenta las series y subseries.
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00) Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizaciéon que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las
series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

pp)Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases
de clasificacion y ordenacion.

qq)Pestanas.- También se deberdn elaborar las pestafias para cada una de las series y
subseries, que permita la ubicacion y localizacion inmediata de la documentacion.

rr) Proceso administrativo: Es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo
una actividad.

ss) Respaldo magnético: Son unidades de almacenamiento destinadas para la realizaciéon de
copias de seguridad entre estas estan unidades de’cintas magneto-Opticas, CDS/DVD
recargables, discos duros extraibles.

tt) Seccion documental: Conjunto de documentos generados en razén de la actividad, bajo
una estructura organica funcional que dependen del Fondo Documental.

uu)Repositorio: Almacén o lugar donde se guardan y mantiene informacién digital
habitualmente base de datos o archivos.

vv) Serie documental: Agrupamiento de documentos o expedientes con contenidos
homogéneos que dan testimonio continuado de actividades desarrolladas por una funcién
determinada.

ww) Sistema: Es un grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que
trabajan en forma coordinada para lograr una meta comun.

xx) Sistema de archivos: Se entiende al conjunto ordenado de normas, procesos y
procedimientos con que funcionan los archivos para su posterior preservacion,
conservacion y acceso a la informacion.

yy) Sistema de gestion documental: Conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién que permita la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién indefinida de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

zz) Sistema de Gestion de Tramites: Sistema implementado para el seguimiento del flujo
de la informacién.
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aaa) Soporte: Material fisico en el que se registra la informacién (papel, cintas y discos
magnéticos, peliculas fotograficas, etc.).

bbb) Sub serie documental: Es ¢! conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie documental, identificada de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

cce)  Tabla de plazos de conservacion documental: Listados de series, subseries o grupos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del Ciclo
Vital de los Documentos.

ddd) Tipologia documental: Caracteristicas semejantes determinadas por el analisis de los
caracteres externos e tnternos de los documentos y de su mensaje o informacion.

eee) Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informative y soporte son homogéneos.

fff) Tramite: Forma y actuacién concreta del procedimiento administrativo.

gag) Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de documentos a un archivo,
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han
cumplido el plazo de permanencia fijade por las nérmas establecidas en la valoracion para
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

hhh) Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de

transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

jiii} Unidad administrativa: Son Unidades Administrativas todas las dependencias que
conforman las SCPM.

Articulo 32.- Formatos.- Formatos de documentos a utilizarse por Secretaria General en sus
funciones serd la siguiente:
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En lo que no se encuentre previsto en este Instructivo se estard a lo dispuesto en
la Resolucion No. SCPM-DS-081-2015 de 23 de diciembre de 20135.

SEGUNDA.- Encarguese a Secretaria General la difusion de la presente resolucion.

TERCERA.- Publiquese en la pagina web e Intranet de la Institucion.

CUARTA.- Encéarguese de la ejecucion del presente instructivo a Secretaria General.
DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, el 20 de junio de 2017.

2

U
P p({ Paez Pérez
\ Superintendente’de Control del Poder de Mercado

José Bosmediano E15-68 y José Carbo. Telf: (593) 23956 010, www. scpm jobec Quito-Ecuador.



