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Resoluciéon No. SCV5-SG-2018-0012

AB. SUAD MANSSUR VILLAGRAN
SUPERINTENDENTE DE COMPARNIAS, VALORES Y
SEGUROS

CONSIDERANDO:

QUE, el articulo 18, numeral 2, de la Constitucion de la Republica establece: "Todas las personas,
en formo individual o colectiva, tienen derecho a: ... 2.- Acceder libremente a la informacion
generada en entidades publicas, o en las privarias que manejen fondos del Estada o realicen
funciones publicas. No existira reserva de informacién excepto en los casos expresamente
establecidos en la Ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica
negara la informacién";

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en el articulo 379 numeral 3, sefiala como
parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las
personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros: "3. Los documentos,
objetos, colecciones, archivos, bibliotecas, y museos que tengan valor histérico, artistico,
arqueoldégico, etnografico o paleontolégico”;

QUE, el articulo 10 inciso primero de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica LOTAIP, sefiala que "Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas
de derecho publico y demas 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 o
plenitud, por lo que, en ningun caso se justificaré la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de lo informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacidn publica, peor adn su destruccion”;

QUE, el Consejo Nacional de Archivos, en cumplimiento a la Disposicion General del Reglamento
a la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, expidié con el caracter de
obligatorio el Instructivo de Organizacion Basica y Gestién de Archivos Administrativos, publicado
en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de 2005, en el que se dicta normativas para
administrar la documentacién actual y la que se genere en todas las instituciones del sector
publico y privado con participacién del Estado;

QUE, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro Oficial No, 265 del 16 de
junio de 1982, en su articulo 1, primer inciso, ordena: "Constituye Patrimonio del Estado la
documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de
todas las instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de personas particulares,
gue sean calificadas como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley,
y que sirvo de fuente para estudios histéricos, econémicos, sociales, juridicos y de cualquier
indole. Dicha documentacién béasica estara constituida por los siguientes instrumentos: a) Escritos
manuscritos, dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias; b) Mapas, planos, croquis y
dibujos; c)
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Reproducciones fotogréaficas y cinematograficas, sean negativos, placas, peliculas y clisés; d)
Material sonoro, contenido en cualquier forma; €) Material cibernético; y, f) Otros materiales no
especificados.";

QUE, mediante Resolucion No. ADM-96279, publicado en el Registro Oficial No. 17, de 3 de
septiembre de 1996, la Superintendencia de Compafiias expidi6é el Manual General de Archivo,
Correspondencia y Tramite;

QUE, mediante Resolucién No. ADM 98056, publicado en el Registro Oficial No. 308 del 30 de
abril de 1998, se modifica el Manual General de Archivo, Correspondencia y Tramite de la
Superintendencia de Compainias;

QUE, mediante Resolucién No. ADM-1053 expedida el 9 de mayo de 2001 se modifica el
Manual General de Archivo, Correspondencia y Tramite de la Superintendencia de Compafiias;

QUE, el Acuerdo Nro. 039-CG, que dicta las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de derecho Privado que dispongan de
recursos publicos, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 87 de 14 de diciembre del
2009, en su numeral 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo, dispone que: "La méaxima
autoridad de la institucion, debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo para
la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones
técnicas y juridicas vigentes";

QUE, el articulo 156 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, publicado en el
Registro Oficial N0.306, de 22 de octubre de 2010, manifiesta que las unidades de contabilidad
de las entidades del sector publico conservaran durante siete afos los registros financieros junto
con los documentos de sustento correspondientes, en medios digitales con firma electrénica de
responsabilidad, y de ser el caso los soportes fisicos;

QUE, mediante Resolucion No. ADM-13-003, publicada en el Registro Oficial-Edicion Especial
No. 420, de fecha 28 de marzo del 2013, la Superintendencia de Compafiias expidi6 el Estatuto
Orgénico de Gestidén Organizacional por Procesos, que determina las atribuciones y
competencias de Secretaria. General y la Subdireccién de Documentacion y Archivo;

QUE, debido a la importancia que representa la organizacion, conservacion y custodia de la
documentacién, como testimonio de la gestion cumplida por la Superintendencia de Compafiias,
Valores y Seguros, es necesario actualizar el Manual General de Archivo, Correspondencia y
Tramite con procedimientos técnicos que permitan estandarizar la aplicacion de los procesos
documentales en todas sus Unidades Administrativas;

En ejercicio de las facultades que le confiere el literal b), articulo 438 de la Ley de Compaiiias:
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RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVO, CORRESPONDENCIA'Y
TRAMITE DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETIVO.- Establecer normas y procedimientos técnicos que regulan el ingreso,
registro, organizacion, descripcion, Inventario, transferencia, concentracion, uso, custodia,
localizacion y destino final de los documentos que producen y reciben las unidades
administrativas en el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, sefialadas en et
Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

Art. 2.- FINALIDAD.- Contar con un instrumento normativo que estandarice los procedimientos
técnicos y administrativos del manejo de documentos de archivo, los mismos que deberan
garantizar su accesibilidad y preservacion, facilitando asi un efectivo manejo documental y la
oportuna atencién de los usuarios de la informacion que generan fas unidades administrativas en
todos los niveles de gestion de la institucién.

Art. 3.- AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son
de aplicacion obligatoria en toda las unidades administrativas de la Superintendencia de
Compafiias, Valores y Seguros, por parte de los funcionarios que, directa o indirectamente,
estuvieren relacionados con el sistema de documentacion y archivo.

Art. 4.- COMPETENCIA.- El Secretario General, el Subdirector de Documentacién y Archivo, los
funcionarios del nivel jerarquico superior de la Oficina Matriz, de la Intendencia Regional de Quito,
asi como los funcionarios que hagan sus veces en las demas intendencias regionales a nivel
nacional, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo, de acuerdo con el articulo 10 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Asi también, es obligacion de los responsables
de los archivos minimizar las situaciones de riesgo de los fondos documentales a su cargo.

Art. 5.- RESPONSABILIDAD.- La Secretaria General, la Subdireccién Documentacion y Archivo,
y las unidades que hagan sus veces en las Intendencias Regionales, seran los responsables de
la ejecucion, aplicacion y puesta en préactica del presente Reglamento en el desarrollo de la
gestion documental de la Institucion.

Art. 6.- DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS,
VALORES Y SEGUROS.- El archivo de la institucion estara Constituido por toda la
documentacién existente y la que en adelante se reciba o produzca por las unidades
administrativas en el desempefio de sus actividades, la cual forma parte del patrimonio
documental de la Institucion. Por lo tanto, los servidores publicos son responsables del manejo de
los documentos y estan sujetos a las
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consecuencias administrativas, civiles y penales por sus acciones u omisiones, de conformidad
al articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

CAPITULO Il
DE LOS ARCHIVOS

Art. 7.- DE LA ESTRUCTURA.- Dentro de la estructura del Sistema de Administracion de
Documentos y Archivo de la Superintendencia de Compaifiias, Valores y Seguros, se
reconoceran los siguientes niveles de archivo:
» Archivos de Gestion
» Archivo Central
- Archivo Societario
- Archivo de Seguros
- Archivo Auxiliar de correspondencia
» Archivo de Mercado de Valores
* Archivo Intermedio
» Archivo Electrénico
» Archivo Histérico

(Anexo 1. Estructura del sistema de administracion de documentos y archivo).
PROCEDIMIENTOS OE OPERACION DE LOS ARCHIVOS

Art. 8.- DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.- Son los archivos que se forman en los despachos
del Superintendente, Intendentes, Direcciones, Departamentos y secciones, con los documentos
gue recibe y genera cada unidad administrativa y con la documentaciéon que se encuentra en
trdmite o sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por parte de los funcionarios
de la entidad. Estos archivos operan en forma desconcentrada al momento de producirse y
mientras dura su calidad de archivos activos.

Cada Archivo de Gestion debe tener un responsable de su administracién, custodia y traslado al
Archivo Central y Archivo Intermedio. La organizacion de estos archivos estara a cargo del
funcionario designado por la Autoridad, Director o Subdirector de la Unidad.

Los responsables de los Archivos de Gestién tendran a su cargo las siguientes actividades:

a) Llevar un registro de control de entrada y salida de la correspondencia de la unidad
administrativa, en formato oficial o Sistema Integrado de Tramites SIT;

b) Integrar los expedientes de acuerdo con las atribuciones y responsabilidades de cada
unidad administrativa. Las dependencias que llevan tramites de las sociedades
mercantiles, una vez concluido el trdmite, deberéan transferirlo al archivo
correspondiente, ya sea Societario, de Mercado de Valores o de Seguros, para su
incorporacion al expediente;
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c)
d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

Organizar, clasificar, foliar, archivar, custodiar y conservar la documentacion dentro del
tramite que se sustancia en la unidad administrativa;

Llevar un inventario de archivos que conservan en la unidad, debidamente actualizado y
depurado;

Custodiar y mantener el Archivo Auxiliar de Correspondencia, constituido por los oficios
de respuesta y sus anexos a las instituciones publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, con las que la Superintendencia de Compainiias, Valores y Seguras
mantiene intercambio de comunicaciones;

Cumplir con los periodos de conservacion que sean establecidos en la Tabla de Plazo
de Conservacién Documental TPCD;

Transferir la documentacion considerada inactiva al Archivo intermedio, cuando el
tiempo de retencion de los documentos se haya cumplido;

Elaborar coordinadamente con la Subdireccion de Documentacion y Archivo, el
formulario "Guia para la formacién de archivos" de la unidad;

Coordinar la aplicacién correcta del presente Reglamento con la Subdireccion de
Documentacion y Archivo;

Facilitar el préstamo y garantizar la recuperacion de los documentos solicitados por los
usuarios, en concordancia con las disposiciones vigentes;

Cumplir con las directrices establecidas por la Subdireccion de Documentacion y
Archivo;

Otras que le fueren encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacién con
la administracién documental.

Art. 9.- DEL ARCHIVO CENTRAL- Es el archivo que se forma con la documentacién de las
sociedades mercantiles, de las entidades de seguros y de la correspondencia con la que la
Institucién mantiene cruce de informacion, dicha documentacién es remitida por el Centro de
Atencién al Usuario y por las Unidades Administrativas.

La Subdireccion de Documentacion y Archivo, y las unidades que hagan sus veces en las
Intendencias Regionales, son las responsables de administrar, custodiar y conservar los
expedientes que se forman con la documentacion transferida al Archivo Central.

Los responsables del Archivo Central tendran las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Planificar, dirigir, organizar, controlar, supervisar y coordinar las actividades de
documentacion y archivo con las unidades administrativas;

Recibir, organizar y conformar un expediente por cada compafiia sujeta a control de la
Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros. Cada expediente llevara la
denominacidn o razon social de la compafiia y el nimero de registro Unico asignado por
la Subdireccion de Registro de Sociedades;

Archivar los actos juridicos de las sociedades mercantiles que se generan en el dia a
dia en las secciones: general, juridica, econémica y técnica;

Recibir la documentacion de las empresas de seguros y archivarla en orden alfabético y
cronoldgico de acuerdo con la serie documental correspondiente;
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e)

f)

9)

h)

1)

Custodiar y mantener el Archivo Auxiliar de Correspondencia, constituido por los oficios
de respuesta y sus anexos a las instituciones publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, con las que la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros
mantiene intercambio de comunicaciones;

Coordinar la transferencia de los archivos de gestidn de las unidades administrativas
de la institucion, de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
TPCD vy las disposiciones del presente reglamento;

Controlar el cumplimiento de los plazos de retenciéon documental, de acuerdo a normas
y criterios que para el caso existan;

Llevar un inventario de registro y ubicacion de las sociedades mercantiles que reposan
en el Archivo Central;

Transferir al Archivo Intermedio los expedientes de las compaiiias canceladas inscritas
en el Registro Mercantil;

Facilitar la consulta y préstamo de documentos que reposan en el Archivo Central, en
concordancia con las disposiciones vigentes;

Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion e impulsar actividades
de formacion de usuarios;

Formar parte del Comité de Archivo y Valoracién Documental;

m) Otras que le fueren encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacion

con la administracién documental.

Se podran organizar y archivar de forma independiente los expedientes de las compafiias que se
encontraren inactivas, disueltas, en liquidaciéon o cancelado el permiso de operacion, por
requerimientos de espacio en los repositorios de archivo.

Art. 10.- DEL ARCHIVO DE MERCADO DE VALORES.- Es el que se forma con la
documentacién de los participes que se inscriben y registran en el Catastro Publico del Mercado
de Valores, informacion legal que se encuentra respaldada en el Art. 18 de la Ley de Mercado de
Valores, Libro Il del Cédigo Organico Monetario y Financiero y demas normas complementarias.

Los responsables de los Archivos de Mercado de Valores tendran a su cargo las siguientes
actividades:

a)

b)

c)

d)

Planificar, dirigir, organizar, controlar, supervisar y coordinar las actividades de
documentacién y archivo con las dependencias de Mercado de Valores;

Recibir, organizar y conformar un expediente por cada participe sujeto al control de la
Superintendencia de Compainiias, Valores y Seguros. Cada expediente llevaré la
denominacién o razon social de la compafiia y el nimero de inscripcién asignado por la
Direccién y Subdirecciones de Mercado de Valores;

Archivar los documentos de los participes que se generan en el dia a dia en las
secciones: general, juridica, econdmica y reservada;

Controlar el cumplimiento de los plazos de retencion documental, de acuerdo a normas
y criterios que para el caso existan;
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e)
f)

g)

h)

Llevar un inventario de registro y ubicacion de los participes que reposan en el Catastro
Publico de Mercado Valores;

Transferir al Archivo Intermedio los expedientes de los participes cancelados, inscritos y
registrados en el Catastro Publico del Mercado de Valores;

Facilitar la consulta y préstamo de documentos que reposan en el Catastro Publico de
Mercado Valores, en concordancia con las disposiciones vigentes;

Otras que le fueren encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacion con
la administracion documental.

Art. H.- ARCHIVO INTERMEDIO.- Es el que se forma con la documentacion que se recibe de los
Archivos de Gestion de las Unidades Administrativas, de conformidad con la Tabla de Plazos de
Conservacion, los expedientes cancelados del sector societario, de las entidades de seguros y de
los participes de mercado de valores.

La Subdireccion de Documentacion y Archivo, y las unidades que hagan sus veces en las
Intendencias Regionales, son las responsables del mantenimiento, conservaciéon y uso; y, de
transferir al archivo histérico los documentos de conservacién permanente.

El responsable del Archivo Intermedio tendré las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

)

h)

Recibir, organizar y conformar el archivo cancelado de las sociedades mercantiles
sujetas al control de la Superintendencia de Compainiias, Valores y Seguros;

Organizar, clasificar por el afio de inscripcion de la cancelacion en el Registro Mercantil,
y ordenar de forma numérica secuencial;

Organizar, clasificar y llevar un inventario de registro y ubicacion de los documentos
transferidos de los Archivos de Gestion de las Unidades Administrativas, al Archivo
Intermedio;

Llevar un inventario de registro y ubicacion de la documentacion que reposa en el
Archivo Intermedio;

Facilitar el préstamo y garantizar la recuperacion de los documentos solicitados por los
usuarios, en concordancia con las disposiciones vigentes;

Cumplir con los plazos de retencion documental establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental TPCD;

Eliminar los expedientes que han cumplido los plazos estipulados en la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental, y elaborar las Actas de Baja de Bienes Documentales por
cada proceso de eliminacion;

Transferir al Archivo Histérico los documentos de conservacion permanente, y elaborar
las Actas de Entrega-Recepcion de Bienes Documentales. (Anexo 2. Acta de entrega-
recepcién de bienes documentales).

Art. 1.2 DEL ARCHIVO ELECTRONICO.- Esta formado por los documentos generados en
formato digital y aquellos que han sido desmaterializados (digitalizados).
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La Direccion Nacional de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones DNTIC de la
Institucion, es el custodio de los documentos producidos en formatos digitales o de aquellos
digitalizados a través del uso de sistemas informaticos y que forman parte de los procesos
institucionales.

El custodio de los documentos digitales y digitalizados tendré las siguientes actividades:

a) Que se guarden los documentos digitales y digitalizados de las sociedades mercantiles,
de seguros y participes de Mercado de Valores de acuerdo las definiciones de
clasificacién y de secciones establecidas previamente por las areas duefias de los
procesos y de la informacién;

b) Ejecutar las decisiones sobre la migracién y otros cambios que se necesiten realizar en
el sistema producto de nuevas definiciones o solicitudes de cambio de las areas
duefias de los procesos y de la informacion, que puedan afectar la autenticidad e
integridad de los documentos digitales y digitalizados, tanto en su archivo, su
conservacion y accesibilidad;

c) Disefiar de acuerdo a las definiciones las reglas de creacion e incorporacién de
documentos electrénicos (digitales y digitalizados) asi como sus metadatos;

d) Asegurar medidas de emergencia para garantizar la identificacion, proteccién y
recuperacién de los documentos que son parte del archivo electrénico que son
esenciales para el funcionamiento de la institucidn y que se encuentran en custodia de
la DNTIC;

e) Otras que le fueren encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacién
con la administracién documental de manera electrénica.

Art. 13.- DEL ARCHIVO HISTORICO.- Esta formado por la documentacion que ha sido
calificada como permanente por el Comité de Archivo y Valoracién Documental. Resguarda la
memoria de la Institucion.

La Subdireccion de Documentacion y Archivo de la Oficina Matriz, es la responsable de la
conservacion y organizacion del Archivo Historico,

El responsable del Archivo Histérico tendra las siguientes actividades:

a) Recibir la documentacion calificada de conservacion permanente por el Comité de
Archivo y Valoraciéon Documental, y legalizar el Acta Entrega - Recepcién de bienes
documentales;

b) Clasificar, organizar y conservar los documentos del Archivo Histérico;

c) Establecer programas de descripcion de los documentos calificados histéricos;

d) Atender el préstamo, la consulta y solicitud de copias de documentos que reposan en
el Archivo Histérico;

e) Otras que le fueren encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacion
con la administracién documental,

Art. 14.- RESPONSABILIDAD DE CUSTODIA.- Cada area o unidad administrativa, designara
un responsable de administrar y custodiar el archivo que sera tratado como un bien al cuidado
del
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responsable, con todas las disposiciones que para el efecto consta en el articulo 10 de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica.

En caso de remocion, renuncia, reclasificacion o cambio administrativo, mediante el cual el
funcionario responsable deje de realizar estas tareas, debera entregar el inventario documental a
su cargo, mediante un Acta de Entrega - Recepcién remitida al Director o Subdirector de la
unidad administrativa para su descargo, en base al Reglamento General para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, expedido por la
Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo No, 041-CG-2017, de 22 de diciembre de
2017.

CAPITULO IlI
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Art. 15.- CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS.- Se plantea la organizacion y funcionamiento
integral de los archivos de acuerdo con el ciclo de vital de la informacién institucional, es decir,
desde que esta se genera, como resultado de la resolucién de un tramite, hasta que se deposita
en el Archivo Histérico, o se elimina por no contener valores residuales que motivaron su
creacion.

Las etapas por las que atraviesan los documentos son las siguientes:

CICLO VITAL ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

a) Activa Archivos de Gestién Archivo Central
(Societario-Seguros-Auxiliar de
Correspondencia) Archivo Mercado
de Valores Archivo Electrénico

b) Semi-activa o de conservacion |Archivo Intermedio
precautoria
c) Inactiva o de conservacion Archivo Historico
permanente

Art. 16.- PRINCIPIOS BASICOS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO.- La organizacion de
los documentos en las unidades administrativas es un proceso técnico que responde a la
necesidad de facilitar su busqueda y localizacién en forma &gil y oportuna, observando los
principios basicos: Produccion e integracion de la documentacion, clasificacion, ordenacion,
descripcion documental, valoracién y disposicién, conservacion preventiva de documentos.

Art. 17.- PRODUCCION E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION.- Consiste en agrupar la
documentacion de la unidad administrativa por asuntos. Los documentos se integran al
expediente en forma cronoldgica, siguiendo la secuencia en la que fueron producidos, debera
evitarse la separacion de los expedientes y la dispersion de los documentos. Se conforman de la
siguiente manera: Documento de origen, Documentos asociados al tramite, Integracion del
expediente con los documentos de un mismo tramite. No deben incluirse a los expedientes
documentos electronicos impresos.
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Art. 18.- CLASIFICACION.- Consiste en agrupar los documentos de la Institucién de acuerdo a
su produccién funcional. Se inicia con la identificacion de las series o grupos documentales,
resultado de los procesos de gestion regulados por disposiciones o reglamentaciones; y, se
finaliza con la elaboracién del cuadro de clasificacion documental; considerando lo siguiente:

a) Las Guias para la Formacion de Archivos.- Son un conjunto de datos descriptivos de
la serie o grupo documental, que nos indican las actividades de la gestion del tramite, la
base legal y los documentos que se incorporaran en el expediente o carpeta. (Anexo 3.
Formulario Guia para la formacion de archivos).

b) El Cuadro de Clasificaciéon Documental.- Es el esquema en el que se ven reflejados

las series o grupos documentales existentes en cada una de las unidades administrativas.
Permite organizar, ordenar y describir los documentos de archivo de la Institucion. (Anexo
4. Cuadro de Clasificacion Documental).

El Cuadro de Clasificacion Documental se implementara en el Sistema Integrado de Tramites de
la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros.

Art. 19.- ORDENACION.- Consiste en unir los documentos dentro de cada serie, sub-serie o
expediente, segin un orden establecido de antemano. Para la ordenacion de las series y
expedientes, se escogera el sistema que resulte mas conveniente para la localizacién y
recuperacion de los documentos, mismo que puede ser numeérico, alfabético, cronolégico, mixto
u otro.

Art. 20.- DESCRIPCION DOCUMENTAL (Inventarios).- Es un listado completo en el que se
detallan las carpetas, expedientes y/o expedientillos existentes en cada archivo de la
Superintendencia de Compainiias, Valores y Seguros.

El Inventario esta sujeto a actualizaciones sea por incremento, transferencia o eliminacion de
archivos. Cada unidad administrativa elaborara y mantendra actualizado el inventario de
archivos, con el fin de mantener un control de la documentacién que se encuentra bajo su
gestion. (Anexo 5. inventario Documentos de Archivo).

En el caso de que la documentacién se traspase por cualquier motivo a otro custodio, se
realizard la constatacion fisica en base al Inventario Documental y se legalizara la entrega con la
suscripcion del Acta de Entrega - Recepcién (Anexo 2).

Art. 21.- VALORACION DOCUMENTAL .- Es el proceso metodico por el cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en
cada una de las etapas de archivo. Implica un conocimiento profundo de la institucion y de los
procesos de cada unidad, por los cuales se generan los documentos. El objetivo de la valoracion
es salvaguardar el patrimonio documental de la Institucion:
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a) Valor Primario: es el que tiene et documento mientras sirve a la institucion que lo
produce o conserva y al destinatario para hacer valer sus derechos y obligaciones. El
documento puede ser de tipo administrativo, juridico o financiero.

b) Valor Secundario: es el valor histérico y cultural de algunos documentos, que interesa
para fines investigativos en cualquier campo. Constituye fuente de informacion de caracter
Unico y permanente,

Art. 22.- TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.- Es el procedimiento administrativo mediante el
cual los documentos que han cumplido su plazo de conservacion en un nivel de archivo, son
trasladados al siguiente; es decir, del Archivo de Oficina al Archivo Central o Intermedio
(transferencia primaria) y del Archivo Intermedio al Archivo Histérico (transferencia secundaria)
conforme a lo que se establezca en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

El area productora sera la encargada de ejecutar el trabajo de preparaciéon dé los documentos,
considerando (os siguientes aspectos:

a)

b)

c)

d)

e)

)
a)

b)

)

Para efectuar esta transferencia los documentos deben estar organizados por series o
grupos documentales, asi como tener definido el plazo de conservacion en los archivos
de Gestion, Central e Intermedio en base a la Tabla de Plazo de Conservacion
Documenta);

La transferencia de la documentacion se efectuard una vez evaluado y eliminado el
material de cardcter transitorio o sin valor referencial. Deberan eliminarse todos los
documentos informativos, duplicados, copias, tarjetas sociales, invitaciones;

Se verificara la correcta organizacion de los documentos que se transfieren, reflejando
la estructura orgénica y funcional de la unidad productora;

Cada area administrativa debera comunicar previamente al responsable de la unidad de
Documentacion y Archivo, su requerimiento para proceder a la transferencia
documental. En la comunicacién de requerimiento, se debera indicar la cantidad de
documentos y de cajas;

Obtenida la aprobacion para la transferencia, se enviara a la unidad de Documentacion
y Archivo por correo electronico, el inventario documental con la informacion requerida y
se utilizara et formato establecido para el levantamiento de los inventario;

Coordinadas las fechas de transferencia se procedera al envio fisico de la
documentacion;

Con la entrega fisica se suscribira et Acta de Entrega - Recepcién de Bienes
Documentales, con la que se entregan los documentos al Archivo Central;

El area de Servicios Generales proveera del material necesario para la transferencia
como cajas de archivo, carpetas, entre otros;

La unidad que transfiere, ubicara los documentos organizados en cajas de archivo
debidamente rotuladas y numeradas en forma secuencial. (Anexo 6.- Etiquetas de
archivo);

Los formularios normalizados seran proporcionados por la Subdireccion de
Documentacién y Archivo en formato digital.
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Art. 23.- CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS.- La Subdireccion de
Documentacién y Archivo, y las unidades que hagan sus veces en las Intendencias Regionales,
deberan determinar medidas preventivas o correctivas, para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archiva, sin alterar su contenido, tales como:

a) Utilizar material de oficina méas aconsejable para garantizar la perdurabilidad de los
documentos: papel permanente, clips de plastico, etiquetas de papel engominado,
cajas de cartdn neutro, hojas y cajas de formatos normalizados, estanterias metélicas;

b) No forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores. Si es necesario, se
abriran varias carpetas y se numeraran: Expediente No, Volumen I, II;

c) Medidas de control ambiental: Los documentos en soporte papel requieren una
temperatura entre 18 y 22sc, una humedad relativa de 45 a 55% y una luz artificial que
no supere los 200 lux;

d) No situar los documentos al lado de las ventanas ni cercanos a los fluorescentes. La
luz no debe incidir directamente sobre el papel;

e) No archivar documentos en zonas por donde pasen cafierias o existan humedades.

f) Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo;

g) Los depoésitos de archivo deberan contar con detectores de humo y extintores contra
incendio y en general cumplir con las normas de seguridad;

h) Coordinar con Servicios Generales la desinsectacién y desratizacién de los repositorios
de archivo, en forma periédica anual.

La conservacién de los archivos digitales y digitalizados estara a cargo de la Direccion Nacional
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,

CAPITULO V
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 24.- DE LA GESTION DOCUMENTAL.- Constituyen todas las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la administracion documental, tanto fisica y/o digital, producida y recibida
por la institucion, desde su origen hasta su destino final.

Art. 25.- DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS.- Son los documentos/solicitudes que se
reciben de personas naturales, personas juridicas, entidades publicas, operadores de justicia, y
en general cualquier peticionario, ya sea en forma fisica, mensajeria o en formato digital con
firma electronica o con las claves de usuario (tipo Quipux), los que cumpliran el siguiente
proceso:

a) Recepcion.- La Subdireccion del Centro de Atencion ai Usuario CAU, es la
responsable de la recepcién/ingreso oficial de la documentacion fisica dirigida a la
Superintendencia de Compaifiias, Valores y Seguros. Ninguna otra instancia o persona
de la entidad debera recibir documentacion oficial para su tramite, si no tiene una
disposicion por escrito de la maxima autoridad institucional.
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Previo a la recepcion efe los documentos presentados a la Institucion por los
peticionarios, se debera constatar [0 siguiente:

* Nombres completos y firma caligréafica o electronica.

* NUmero de cédula de ciudadania o pasaporte.

« Direccién a donde se remitird la respuesta, que debe consistir en direccion fisica y
direccion electrénica (e mail).

* Lugar y fecha en que se expide el documento,

» Anexos (si los hay) los cuates podran ser fisicos y/o electrénicos.

No se recibiran documentos que tengan enmendaduras o correcciones no salvadas, que
no anexen lo indicado en el documento o que no tengan firma de responsabilidad.

En caso de que la comunicacion esté dirigida a nombre de un funcionario cesado en sus
funciones, se recibira el documento siempre y cuando el contenido sea vinculante con las
actividades que cumple la institucion.

Si no cumplen con estos requisitos, el responsable de la recepcién de los documentos
solicitara completar la informacién al usuario o se abstendra de recibirlos.

b) Calificacién de los Documentos: Los documentos que ingresen por la ventanilla se
calificaran como:

b.1 Documentos Oficiales: Se calificaran como documentos oficiales en los siguientes
casos:

*  Cuando el sobre esté dirigido a nombre de la institucién;

*  Cuando el sobre esté dirigido al cargo del funcionario; vy,

*  Cuando el sobre esté dirigido a nombre y al cargo del funcionario.

Los sobres calificados como oficiales seran abiertos y se los ingresara al Sistema
Integrado de Tramites.

b.2 Documentos Reservados o Confidenciales: Se calificaran asi cuando esté impresa
en el sobre la leyenda Reservado o Confidencial. Se entregaran cerrados al
destinatario, previo el registro de los principales datos de referencia que se encuentren
en el sobre. Se llevara un registro que sustente la entrega-recepcion del documento.

El funcionario que recibe un documento calificado como personal, reservado o
confidencial, y considera que es documento oficial, o devolvera a la Subdireccién del
Centro de Atencién al Usuario para su ingreso y registro en el SIT.
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c)

d)

e)

Apertura.-Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, seran
abiertas y revisadas por el funcionario responsable del ingreso de documentos, quien
determinara si cumple con los requisitos establecidos por la Institucién de acuerdo al
tipo de tramite.

Ingreso y Control del Tramite.- El ingreso y registro de las solicitudes constituye un
acto juridico y administrativo que responsabiliza a la Superintendencia de Compainias,
Valores y 5eguros, en el cumplimiento eficiente de un tramite.

La Subdireccidon del Centro de Atencién al Usuario debera realizar el ingreso y
digitalizacion de los documentos externos que llegan en forma fisica por parte de los
peticionarios a la institucion en el Sistema Integrado de Tramites, registrada la
informacion, se debera imprimir el nUmero de tramite que emite el sistema, uno se
adjuntard ai documento fisico original y otro en la copia del usuario como fe de
presentacion, la documentacion sera escaneada en el SIT.

Distribucion de Comunicaciones.- La Subdireccion del Centro de Atencion al
Usuario, remitira a través del Sistema Integrado de Tramites, en formato digital, las
comunicaciones a las unidades administrativas encargadas del tramite, y la
documentacidn fisica (original) a las unidades de Documentacién y Archivo.

En caso de que la comunicacion haya sido direccionada equivocadamente por la
Subdireccién de Atencion al Usuario, la unidad administrativa receptora del tramite,
reenviara a las Subdirecciones de Atencién al Usuario para su correcto
direccionamiento.

Previa autorizacién de Secretaria General, se podra remitir los documentos fisicos a la unidad
administrativa encargada del tramite.

Art. 26.-

TRAMITACION.- Los funcionarios responsables de la atencién de tramites, daran

respuestas oportunas, debiendo tener en cuenta el tiempo establecido para cada tipo de tramite,
sobre todo para el caso de correspondencia urgente. Se observaran las siguientes actividades:

a)

Revisién y andlisis del tramite.- El funcionario a quien fue direccionado el trdmite,
sera responsable de su seguimiento, cumplimiento y actualizacion en el Sistema

Integrado de Tramites, lo que permitira informar al usuario/a el estado de su tramite,
asi como el lugar en que se hallan archivadas las comunicaciones ya despachadas.

b) Elaboracion de Oficios de Respuestas.- Las comunicaciones oficiales se elaboraran

por parte del funcionario responsable del trAdmite, en el Sistema Integrado de Tramites,
seran notificados por el mismo a los correos electronicos registrados en el SIT,
debiendo subir al SIT el oficio de respuesta institucional, asi como cualquier otro
documento que se genere dentro de la sustanciacion del tramite.
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Las unidades administrativas seran responsables del contenido y deberan verificar que las
comunicaciones contengan:

* Numero y acrénimos identificadores de la unidad administrativa que remite el
documento,
+ Datos completos del destinatario.

* NuUmero de paginas o anexos.
» Verificar que la comunicacién esté debidamente firmada electrénicamente por el
funcionario responsable de la unidad.

Se prohibe la utilizacién de hojas de papel con el logotipo e informacién de la Superintendencia
de Compafiias, Valores y Seguros para asuntos personales de los servidores, funcionarios y
autoridades.

Art. 27.- CORRESPONDENCIA / SALIDA .- La Subdireccién del Centro de Atencién al Usuario
es la responsable del control y despacho de la correspondencia institucional con la maxima
agilidad, siendo el Unico autorizado para distribuir a nivel nacional la correspondencia de salida
de las diferentes unidades administrativas, por medios que permitan tener constancia de la
recepcion por el interesado o su representante.

Las notificaciones fisicas, de darse el caso, seran gestionadas por las unidades administrativas
generadoras de las mismas; y la correspondencia externa, serd distribuida por la Unidad de
Servicios Generales, estableciendo los controles y registros necesarios para el completo
seguimiento e identificacion de la misma.

El registro y control de la correspondencia despachada por la Institucion, se lo llevara en el
sistema informético suministrado por el proveedor del servicio de correspondencia.

Art 28.- RETROALIMENTACION DE LA INFORMACION.- La unidad administrativa es la
encargada de garantizar la correcta tramitacion de las comunicaciones, y es la responsable de
informar al usuario el estado de los tramites en el SIT. El servidor/a encargado dara continuidad
al tramite a fin de hacer posible su consulta en el sistema informéatico, e informara al Director/a y/o
Subdirector/a de aquellos tramites que no fueron atendidos para tomar los correctivos del caso.

Art. 29.- ELABORACION DE OFICIOS, OFICIOS CIRCULARES, MEMORANDOS y
MEMORANDOS CIRCULARES.- Las unidades administrativas utilizaran para la elaboracion de
oficios, oficios circulares, memorandos, memorandos circulares y circulares la Norma Técnica
Ecuatoriana NTE IMEN 2410:2013, con aplicacion institucional, mediante Resolucién No. SCV-
INAF-DNA-14-015, de fecha 1 de julio de 2014.

La numeracion y codificacién de comunicaciones seré consecutiva anual. Las unidades
administrativas deberan utilizar el Sistema de Numeracién y Fechado implementado por la
Direccion Nacional de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones.
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Art. 30.- ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS.- Las/los ciudadanos tienen derecho a
consultar los documentos de archivos publicos, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias pertinentes, a que se les otorgue copias certificadas, previa solicitud de
autorizacion debidamente fundamentada de los mismos, con excepcion de los documentos
considerados reservados o confidenciales, segun lo previsto en el articulo 91 de la Constitucién
de la Republica del Ecuador, articulo 442 de la Ley de Compaifiias; y, articulo. 19 de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo, el archivo
suministrara esta informacién mediante reproduccién, certificando su autenticidad cuando fuere
del caso.

Art. 31.- PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES SOCIETARIOS, VALORES Y
5EGUROS.-

El procedimiento, para préstamo de documentos es el siguiente:

a) Para usuarios internos: El préstamo de documentos a funcionarios de la
Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, que reposen en los archivos de
oficina y central deberan ser exclusivamente relacionada a sus funciones, debidamente
diligenciado y con las firmas de autorizacion correspondientes.

a.l El plazo de préstamo serd maximo de 48 horas, pudiendo ser renovado a través del
formulario respectivo. (Anexo 7.- Solicitud de préstamo de expedientes y/o
Documentos);

a.2 Todo préstamo o consulta de documentos quedaran debidamente registrados con
firma de responsabilidad de quien solicita y quien entrega en el respectivo formulario;
a.3 Los expedientes o documentos saldran de las areas pertinentes de archivo
mediante la respectiva "Solicitud de Préstamos de Expedientes y/o Documentacion”
con las correspondientes firmas del solicitante y el Visto Bueno del Director o
Subdirector de la Unidad,;

a.4 Cuando la unidad de Registro de Sociedades requiera revisar los expedientes
societarios o de seguros lo solicitara por escrito y la revision deberan hacerla en la sala
de trabajo de las areas pertinentes del archivo societario o de archivo de seguros,
segun sea el caso, quedando limitadas las prestaciones fisicas solo en caso de
requerimiento de las autoridades: Superintendente, Intendente, Secretaria General,
Directores Nacionales y Subdirectores de la institucion.

b) Localizacion de Documentos.- El responsable de la unidad localizara el material
documental solicitado en préstamos, retirandolo del sitio en que se encuentra, y en su
fugar, deberéa ubicar una sefial con el nimero de la solicitud de acceso a la informacién
- testigo, sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante.

Art. 32.- DE LA INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL.- La calificacion de los
documentos tiene como fin proteger la informacién de las personas, la seguridad institucional, y
por razones de defensa nacional. El Superintendente/a de Compafiias, Valores y Seguros sera
el encargado de
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calificar de manera motivada los documentos como reservados y disponer la colocacién de la
leyenda correspondiente en el documento.

a) Lineamientos.- La reserva y confidencialidad de los documentos de la Institucién tiene
como principales lineamientos:

a.l Lareserva de un documento oficial opera no sélo frente a los particulares, sino
también con respecto a los servidores publicos que carecen de atribuciones para
enterarse de su contenido;

a.2 Ningun documento puede ser sometido a reserva perpetua. Permanecera como
reservada hasta un plazo de quince afios desde su clasificacion conforme lo determina
el articulo 18.- La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
LOTAIP - Proteccioén de la Informacién Reservada;

a.3 La informacion que se haga publica antes del plazo sefialado como reservada
podra ocasionar responsabilidad civil, administrativa y/o penal segun los casos, de la
persona que por su funcion haya violado la reserva, de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 18 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la informacién Publica-
LOTAIP;

a.4 Las Unidades Administrativas que tengan documentos reservados los entregaran
al custodio designado por la méaxima autoridad de la Institucion;

a.5 Los documentos calificados como reservados deberan ser de valor histérico, y
aunque no lo fueran, debera existir un tiempo en el cual ese documento pueda ser
consultado;

a.6 Si un documento es reservado el secreto se aplicara exclusivamente a dicho
documento y no a las demas piezas del respectivo expediente, asunto o tema.

b) Del procedimiento y archivo.- Para garantizar una adecuada proteccion de los
documentos reservados o confidenciales se debera observar el siguiente
procedimiento:

b.1 El responsable del archivo de la documentacién calificada como reservada o
confidencial sera designado por la maxima autoridad y suscribir4 una carta de
compromiso de reserva con relacion a la informacion que tenga conocimiento;

b.2 El Despacho del Superintendente/a elaborara semestralmente por series
documentales los expedientes clasificados como reservados. En ningun caso el indice
sera considerado como informacion reservada;

b.3 El personal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento de
conservacion, reprografia o cualquier otro trato, entren en contacto con los
documentos de Archivos Reservados, estaran obligados a guardar absoluta reserva
sobre el contenido de esta documentacion;

b.4 Los responsables del archivo no proporcionaran informacion considerada como
reservada o confidencial conforme a lo dispuesto por la Ley y el presente Reglamento.

c) Del acceso a la informacién.- Procede el derecho de acceso a la documentacion
calificada como reservada o confidencial en los siguientes casos:
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c.1 Por pedido de autoridad competente y con la obligacion de guardar el secreto de
los asuntos ajenos al hecho que motive su examen;

¢.2 Cuando la Asamblea Nacional solicita informacion de acuerdo a lo establecido en la
Ley;

c.3 Por pedido del Superintendente/a, de los Intendentes y Directores de la
Superintendencia de Compainiias, Valores y Seguros que lo soliciten para el debido
ejercicio de sus funciones. Corresponde a dichos funcionarios asegurar la reserva de
los documentos que lleguen a conocer.

Art. 33.- PROHIBICIONES Y SANCIONES.-

a) Prohibase que se retire de un archivo u oficina cualquier documento original que en él
repose, salvo los casos expresados en el presente Reglamento, bajo la exclusiva
responsabilidad del funcionario correspondiente;

b) Los funcionarios que infrinjan esta prohibicién por acceso indebido a los documentos,
destruccion, mutilacién, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccion, alteracion,
infidelidad en la custodia, violacién del secreto profesional, incumplimiento de las
medidas de conservacién de los documentos, inobservancia de las normas técnicas,
dificultar la consulta de los documentos, eliminacion de documentos, y salida de
documentos sin autorizacion; realizada contra los criterios de la Ley y este Reglamento,
seran sancionados de conformidad a lo dispuesto en Art. 23 de la Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

CAPITULO V
DE LOS PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Art. 34.- DETERMINACION DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.- Evaluar Y
determinar la validez de los documentos es una funcién importante en la gestién documental,
pues permite establecer los plazos de vida para los documentos y la eliminacién de estos cuando
han cumplido su vigencia legal y administrativa y ademas carecen de valor cientifico cultural.

El plazo de conservacion previsto para los documentos debe estar acorde con las necesidades
administrativas y las disposiciones legales, estos plazos seran sugeridos por los administradores
de la documentacién ante el Comité de Archivo y Valoracion Documental.

Los plazos de conservacion se aplicardn siempre y cuando los documentos correspondan a
tramites concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas a tal documentacion, y deberan
contarse a partir del Gltimo dia al que corresponde el expediente o serie documental. La
documentacion institucional se conservara de conformidad con los plazos que se establezcan en
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD).

Art. 35.- COMITE DE ARCHIVO Y VALORACION DOCUMENTAL.- De conformidad con el
Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos (publicado en Registro
Oficial No. 67 del 25 de julio del 2005), la Tabla de Plazos de Conservacién Documental-TPCD
debera ser
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elaborada por un Comité de Archivo y Valoracion Documental, integrado por los siguientes
funcionarios:

Secretario/a General de Guayaquil y Quito Coordinador/a - Presidente
Delegado/a de Intendencia Nacional de Secretario/a
Procuraduria y Asesoria institucional

Delegado/a de Auditoria - Vocal
Delegado/a de la unidad de Organizacion y Vocal
Métodos

Delegado/a de la Direccion Nacional de Tecnologia (- Vocal
Subdirector/a de Documentacion y Archivo - Vocal
Guayaquil y Quito

Delegado/a de la unidad Administrativa a la que - Vocal
pertenezca la documentacion a analizar

(Anexo 8.- Funciones del comité de archivo y valoracion documental).

Art. 36.- TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.- La TPCD es un listado de
las series o grupos documentales, generados o recibidos por las unidades administrativas de la
Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, a los cuales se asigna el tiempo de
conservacion y disposicion final. (Anexos 9.- Formato de Tabla de Plazo de Conservacién
Documental).

Art. 37.- ELABORACION DE LAS TABLAS.- Se observara el valor que tienen los documentos,
valor primario y valor secundario (conceptualizados en el Art. 21 literales a) y b) de este
instrumento); su funcién de justificativos en los actos juridicos, administrativos y financieros y se
determinara aquellos documentos histéricos de la propia institucion y del Estado y mas
documentos beneficiosos para futuras investigaciones.

Para la elaboracién de la Tabla de Plazo de Conservacion Documental, que es una actividad
intelectual y critica, se debe cumplir la siguiente metodologia:

a) Cada unidad administrativa encargaré a un funcionario para que proporcione la
informacidn de los plazos establecidos a cada serie o grupo documental, usando el
formulario denominado Guia para la formacién de archivos bajo la supervision del
Director o Subdirector de cada unidad;

b) Los formularios Guia para la formacién de archivos con la informacién de cada unidad
administrativa serdn entregados a la Subdireccion de Documentacion y Archivo, quién a
su vez notificard a Secretaria General para que se convoque al Comité de Archivo y
Valoracion Documental para su analisis, valoracion y determinacion de los plazos
definitivos;

c) Los Directores de las unidades administrativas seran los responsables de notificar al
Comité de Archivo y de Valoracion Documental, las series documentales que se hayan
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incrementado en relacion a su funcion, para que se incluya en la Tabla de Plazo de
Conservacion Documental en la cual se estableceré el tiempo de conservacion;

d) La Tabla de Plazo de Conservacion Documental TPCD, una vez elaborada por el Comité
de Archivo y Valoracion Documental, sera presentada a la maxima autoridad de la
Institucién para su aprobacién y publicacion en el Registro Oficial.

Art. 38.- APLICACION DE LA TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL- Una
vez que la Maxima Autoridad haya aprobado las TPCD, se realizara el siguiente proceso:

a) La Subdireccion de Documentacion y Archivo, y las unidades que hagan sus veces en
las Intendencias Regionales capacitaran a los responsables de archivo de las unidades
administrativas en la aplicacién de la Tabla de Plazo de Conservacién Documental;

b) Anualmente el personal encargado de los archivos elaborara el inventario de las series,
sub-series y tipologias documentales que han cumplido su plazo de conservacion de
conformidad con la TPCD;

c) ldentificar y separar los documentos de archivo que han cumplido su plazo en las
diferentes fases de archivo a fin de proceder a su expurgo, eliminacién o transferencia
al Archivo Intermedio;

d) Los documentos de soporte a la gestion y que no forman parte de las series
documentales, deberan ser eliminados en las unidades administrativas cuando pierdan
su utilidad, previa autorizacion del Director o Subdirector;

e) El Subdirector de Documentacion y Archivo o quien haga sus veces en las
intendencias regionales, consolidara la informacién de las Actas de Transferencia y
Eliminacién remitidas por las unidades administrativas.

Art. 39.- ACTUALIZACION DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL-
La Subdirecciéon de Documentacion y Archivo de la Oficina Matriz y de la Intendencia Regional
Quito, realizaran el seguimiento de la aplicacion de la Tabla de Plazo de Conservacién
Documental, estableceran un cronograma de seguimiento para la verificacién de su aplicacion y
un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Art. 40.- EXPURGO.- Consiste en seleccionar y eliminar aquellos documentos de archivo de
acuerdo con el plazo de conservacion establecido en la normativa vigente. Son documentos
temporales aquellos que luego de su evaluacion por el Comité de Archivo y Valoracion
Documental, se determine que deban conservarse por un periodo menor al de conservacion del
expediente.

El funcionario/a responsable del archivo sera el encargado de que previo al envio de los
documentos al siguiente nivel de archivo, se realice la identificacion y expurgo de la
documentacion repetida, borradores, versiones preliminares, y de la informacion que ha
cumplido su plazo de conservacién en la TPCD.
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Art. 41.- ELIMINACION.- Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, financiero y no tienen valor histérico, o carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.

a) Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental. El vencimiento del plazo fijado rige a
partir de la fecha del Gltimo documento que concluy6 el trdmite o el expediente. (Cap.
VI.1.4 Instructivo de Organizacion Bésica y Gestién de Archivos Administrativos);

b) La Direccion Nacional de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones informaré
anualmente a las unidades de Documentacion y Archivo, las compafiias que de
conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacion Documental han cumplido su
tiempo de conservacion;

c) La Subdirecciéon de Documentacion y Archivo, y las unidades que hagan sus veces en
las Intendencias Regionales, ubicaran los expedientes de (as sociedades mercantiles,
de las entidades de seguros y de los participes de Mercado de Valores, aptos para su
eliminacion;

d) Una vez verificada y seleccionada la documentacion que va a ser eliminada se
levantara un Acta de Baja de Bienes Documentales (Anexo 10.- Acta de Baja de Bienes
Documentales). El Acta tendra tantas copias cuantas personas participen en el acto de
eliminacién, copias que serviran para que los comparecientes elaboren los informes
pertinentes para revisién y aprobacién de las autoridades.

Art. 42.- DE LA DIGITALIZACION.- La Subdireccion del Centro de Atencion al Usuario o quien
haga sus veces en la intendencias regionales, seran las responsables de la digitalizacién en el
Sistema Integrado de Tramites de los documentos ingresados. La Subdireccién de
Documentacion de la Oficina Matriz y de la Intendencia Regional de Quito, asi como los
funcionarios que hagan sus veces en las demés Intendencias Regionales, seran los responsables
de revisar en el Sistema de Digitalizacién los indices que se encuentren sin imagenes y proceder
a su desmaterializacion.

Los documentos de archivo a ser digitalizados seran establecidos por el Comité de Archivo y
Valoracion Documental, en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental institucional, sin
perjuicio de extender su captura a aquellos que et/la Superintendente/a considere necesario por
su valor instrumental.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

ARTICULO TERCERO.- Derogar la Resolucién No. ADM-96279, publicada en el Registro Oficial
No. 17, de 3 de septiembre de 1996, que expidi6 el vigente Manual General de Archivo,
Correspondencia y Tramite de la Superintendencia de Compaiiias, la Resolucién No. ADM
98056, publicada en el Registro Oficial No, 308 del 30 de abril de 1998, asi como también la
Resolucién No. ADM-1053, de 9 de mayo de 2001, en que se modifica el Manual General de
Archivo, Correspondencia y Tramite de la Superintendencia de Compaiiias, y la Resolucién No.
ADM 4001 de 8 de enero de 2004, mediante la cual se dispone los documentos que deben ser
digitalizados o mantenidos fisicamente dentro de los expedientes.
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ARTICULO CUARTO.- Encargar la ejecucion de la presente resolucion al Subdirector de
Documentacion y Archivo de la Oficina Matriz y de la Intendencia Regional de Quito, asi como
los servidores que hagan sus veces en las demas Intendencias a nivel nacional. El presente

Reglamento entrard en vigencia a partir de su expedicién, sin perjuicio de su publicacién en el
Registro Oficial,

COMUNIQUESE. Dada y firmada en la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, en
la ciudad de Guayaquil, a 22 de marzo de 2018

AB. SUAD MANSSUR VILLAGRAN
SUPERINTENDENTE DE COMPARI(AS, VALORES Y SEGUROS
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

ADMINISTRACION 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.

ARCHIVO: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestién, conservados con las técnicas adoptadas para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de la historia.

ARCHIVO DE GESTION: Son aquellos en los que se reline la documentacion que se encuentra
en tramite, en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que lo soliciten,

ARCHIVO INTERMEDIO: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, porque han concluido su tramite pero
siguen teniendo vigencia. Siguen siendo objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades publicas y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion, en el cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
institucion productora (fondo, seccidn, subseccion, series, sub-series).

COMITE DE ARCHIVO Y VALORACION DOCUMENTAL: Es el responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos de la institucion; y, de la revision y modificacion de la tabla de plazo de
conservacion documental.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar,
por una parte, la preservacién o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos,
Yy, por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracién se ha producido.
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CONSULTA: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.

CORRESPONDENCIA INTERNA; Son las comunicaciones enviadas y recibidas en las
unidades administrativas de la Institucién.

CORRESPONDENCIA EXTERNA: Son las comunicaciones enviadas y recibidas de
instituciones organismos publicos, y/o privados, nacionales o extranjeros, personas naturales o
juridicas con los que las institucién mantiene frecuente intercambio de correspondencia sea ésta
de carécter oficial o comercial.

CORRESPONDENCIA DEVUELTA: Es la correspondencia que no pudo ser entregada al
destinatario y que es restituida, a través del servicio postal o de los notificadores, a la Unidad de
Servicios Generales.

CUSTODIA: Es el control y adecuada conservacién de los fondos documentales, cualquiera que
sea la titularidad de los mismos.

DIFUSION: Es la funcién 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.

DEPURACION o EXPURGO: Consiste en identificar y separar de los archivos los documentos
gue pueden eliminarse por su irrelevancia, los cuales no tienen valores primarios ni secundarios
(duplicados, borradores de informes, etc.).

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

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tablas de retencion y/o
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

DOCUMENTO INACTIVO: Documentos a los que nos referimos pasado el afio vigente.
DOCUMENTO SEM1ACTIVO: Documento al que nos referimos durante el afio vigente.
ELIMINACION: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no tienen
valor, de acuerdo a la Tabla de Piazo de Conservacién Documental. Actividad realizada para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de

conservar su informacion en otros soportes.

EXPEDIENTE: Conjunto de todos los papeles pertenecientes a una persona, asunto 0 negocio.
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Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por la
misma Entidad, con ordenamiento cronologico y construccion légica, en la que tienen explicacion
las distintas actuaciones. En el expediente se puede seguir su nacimiento, produccion y efectos.

FOLIAR: Accién de enumerar de manera consecutiva las hojas (folio),

FONDO DOCUMENTAL.: Constituye la totalidad de la documentacién producida y recibida por

una Institucién publica y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de sus funciones, que
son testimonios de las actividades que realizan, y que han de dar servicio a los ciudadanos por
medio de la custodia e informacién de sus derechos e intereses y el fomento de la investigacion
que ayude ai progreso y promueva la cultura.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su utilizacién y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Es el instrumento de archivo que, siguiendo la organizacion de
las series documentales, describe de manera sistematica y detallada las unidades documentales
de un fondo. Son de rapida y facil elaboracién y dan cuenta de la totalidad del archivo de las
diferentes areas y unidades administrativas; y se utilizan para realizar las transferencias
documentales.

NOTIFICACION: Acto mediante el cual, la Superintendencia de Compafias, Valores y Seguros
pone en conocimiento de personas naturales o juridicas, un acto o resolucién administrativa de
caracter general o particular..

ORDENACION: Operacion de archivo realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste
en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas.

ORGANIZACION: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde,
una vez realizado el proceso de identificacion. Incluye las fases de clasificaciéon y ordenacion.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accion que aplica la salida temporal de documentos de un
archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

SERIE DOCUMENTAL: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de
actividades desarrolladas por una funcién determinada.

SISTEMA DE ARCHIVOS: Se entiende al conjunto ordenado de normas, medios y
procedimientos con que se protegen y se hacen funcionar los archivos.

SISTEMA DE TRAMITES INTEGRADOS: Es una herramienta automatizada de apoyo en la
gestion del ciclo de vida de un tramite. Ademas, es integrado, porque se trata de una sota
herramienta en
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la que se gestionan diferentes tipos de tramites institucionales, de diferentes areas para la
integracion de la informacion.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Listados de series a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Caracteristicas semejantes determinadas por el anélisis de los
caracteres externos e internos de los documentos y de su mensaje o informacion.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del ciclo vital.
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ANEXO NO. 1

Estructura del Sistema de Administracion de Documentos y Archivo
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ANEXO No. 2

Acta de Entrega - Recepcion de Bienes Documentales

ACTA ENTREGA-RECEPCION DE BIENES DOCUMENTALES
No. SCVS-XX-XX -001-201_

En la ciudad de alos dias del mes de de dos mil_ , se
procede a la suscripcién de la presente acta de entrega - recepcién Bienes Documentales, de
documentacién de archivos contenidas en cajas de conservacion (cantidad de cajas en

letras y nimeros), del Area Administrativa y Unidad del Area Administrativa

. (nombre del Area Administrativa y Unidad Administrativa- productora de los
documentos), correspondiente al periodo _~ " (ano o afios), de la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

Para el efecto se acompafa el Inventario Documental en el cual consta el detalle de la
documentacién contenida en las antes mencionadas cajas de conservacion.

En el proceso de recepcion se observa lo siguiente: (en coso de que las hubiera):

Para constancia y fe de lo actuado, firmamos en unidad de acto en dos ejemplares de igual

contenido.
ENTREGUE CONFORME RECIBIi CONFORME
Nombre Nombre

Responsable del area o unidad administrativa- [Responsable de la Subdireccion de
SCVS (de donde proviene la documentacion). |Documentacion y Archivos-SCVS
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ANEXO No. 3 Guia para la

Formacion de Archivos

GUIA PARA FORMACION DE ARCHIVOS
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CAMPO DATOS A SER CONSIGNADOS

SIGLA: Sigla de identificacion de la Unidad y Area Administrativa

FONDO: Nombre completo de la Institucion productora

SECCION: Area Administrativa de superior jerarquia de la cual depende
la unidad administrativa

SUBSECCION: Nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio da
sus funciones

SERIE: Agrupacion de documentos conformados por documentos de
diferentes caracteristicas que se relacionan entre si en razén
de un tramite determinado.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de

una serie documental

FECHAS EXTREMAS:

Registro de fecha inicial y final de las documentos

CALIFICACION DE LA SERIE;

Confidencial, Reservada o Publica.

LEGISLACION:

Detalle pormenorizado de las leyes, reglamentos, decretas,
reformas y otros, con que se respalda la unidad administrativa
para atender los tramites.

DOCUMENTOS BASICOS QUE
CONTIENE EL EXPEDIENTE:

Informacion detallada en forma cronoldgica de todos los
documentos que forman el expediente, esto es desde el
documento que genero el tramite hasta su salida.

VIGENCIA ADMINISTRATIVA:

Temporal: aquellos que se determine que deban conservarse par
un periodo que va de uno a 15 afios; y Permanente: aquellos que
deben ser conservados Indefinidamente.

PLAZO DE CONSERVACION
DOCUMENTAL:

Documentos de archiva de gestion y los de archivo central a los
cuales se les asigna el tiempo de conservacion documental en
afios

FUNCIONARIO RESPONSABLE:

Nombre y cargo de la persona que elabora la Guia.
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ANEXO No. 4 Cuadro de

Clasificacion Documental

FONDO: Se denomina con el nombre completo de | ™

1a entidad wroduttora,
SECOON: Nombre del aréa administrativa de
superior jerarquta. ?: ESTRUCTURA ORGANICA
SUBSECCHON: Nombre de la unidad
administrativa gue produce la dotumentacién.
CLASIFICACION t SERIE: Agrupacién de documentos conlormados Y=,
DOCUMENTAL por documeritos de diferentes caracteristicas gue
" serelacionan entre sferi raz6n di U framite
Jdeterminado. .. . J Jm=m  FUNCIONES
_ SUBSERIE: Conjunto de undades documentalas
que forman parte de una seria documental.
-
FONDO: SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS -SCVS
SECCION:, SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION: [SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
SERIE ACTA DE BAJA DE BIENES DOCUMENTALES
SUSERIE: ACTA DE BAJA DE BIENES DOCUMENTALES No. 001-2016-SCV5
FONDO SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS -
SUBFONDO: INTENDENCIA DE COMPANIAS- REGIONAL DE QUITO-SCVS-IRQ
SECCION: SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION: [SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
SERIE: ACTA DE BAJA DE BIENES DOCUMENTALES
SUBSERIE: ACTA DE BAJA DE BIENES DOCUMENTALES No. 001-2016-SCVS
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ANEXO No, 5

Inventario Documentos de Archivo

SUPERINTEMGERCIA DF $OMPASKAS, YALGARS ¥ STGRNGS
L]
inventario Documental
DI B Mos Lt
nicaa: *TIPO E INVENTANIO
FARES ADTAWET RATIVA frwechirk LAIGED ARGV NITTAAYIVA liibwsiint
- Smfd .
FEChas XTI | B VARIAD DY CONINALION VOIGARION A
0'::;'\ HOWORE OF tRemk D THRG DECUM ENTAL s : ISRV ACKIN
DESBE | MAATA rass | canrera | tamoy | qreas | seckrenon | ema | oo,
» L par P il o
LLT LY aerdren- Piormbuma -
Eargm Camits: g
Frne: Pl Pl
PR e P o Oy Frehon de mrihega Firchu dy Nrchyida:

" hinde e tlbnd. Shvntern 3 Gcham de Grion F st o S AndovoCme b &
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Detalle de inventario documental

CAMPO

DATOS A SER CONSIGNADOS

SIGLA:

Sigla de identificacion de la Unidad Administrativa

AREA ADMINISTRATIVA(Seccion):

Unidad Administrativa de superior Jerarquia de la cual
dependa

UNIDAD ADMINISTRATIVA (subseccion)

Nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva
la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones

HOJA No. de

Hoja No. de : se numerara cada hoja del inventario
consecutivamente. De___: se registrara el total de hojas del
inventario.

*TIPO DE INVENTARIO

Se debe consignar el tipo de inventario documental que
puede ser: Inventario de Archivo de Gestion, transferencia
documental primaria (traslado de archivos considerad os
Pasivos al archivo central), transferencia documental
secundarla (traslado de archivo central al archivo histoérico],
baja documental.

No. ORDEN

Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero
correspondiente a cada uno de los documentos

NOMBRE DE SERIE O TIPO DOCUMENTAL

Se anota et nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos que
se relacionan entre si.

FECHAS: EXTREMAS: DESDE - HASTA:

Registro de fecha inicial y final de los documentos.

FOLIO (Hoja):

Numero total de hojas contenido en los documentos de
la carpeta.

UNIDAD DE CONSERVACION:

Es el nimero asignado a cada unidad de conservacion
descrita.

UBICACION FISICA:

Lugar fisico donde se encuentra la documentacion.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:

Se escribird el nombre y apellido, cargo y firma de la
persona responsable de elaborar el inventario.

ENTREGADO POR:

Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona que entrega el Inventarlo.

RECIBIDOPOR:

Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
gue recibe el Inventario.
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ANEXO No. 6

ETIQUETAS DE ARCHIVO

Etiqueta para carpetas o lomos de archivadores
< e
o

§UPER1NTENQ‘Q§£E&

DL RRIE R A, WAL 4R

Namenclatira. SCVS-SG-SDA
Area Administrativa: {Seccion)

SECRETARIA GENERAL

Unidad Administrativa {Suhseccion)

SUBDIRECCION DE
DOCUMENTAGION Y ARCHIVO

Serie/Subserie Documen tal:

r J

ACTA DE BAJA DE BIENES-
DOCUMENTALES

Fechas Extremas:
Desde:

Hasta:

Afio: 2014
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Rétulo para caja de archivo

SUPI.'-ZRI NTENDENCIA

1S M AN WAL YL G

Nomenclatura: SCVS-SG-SDA

Areo Administrative: (Seccion)

SECRETARIA GENERAL

Umnidad Adiminlistrotiva {Suhseccion)

SUBDIRECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Serie/Sobserie Doctimental:

d - Lt “-‘:i !&‘! o g
g 81 e

Fechas Extremas:

Deosde:

Hosta:

CAJA No. 1
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ANEXO No. 7

Solicitud de préstamo de expedientes y/o documentos

% Solicitud No. oo
SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

EXP. NO.ooiverrevcrmrrenesrenanns
S1IPERINTENDENGIA Y/ O DOCUMENTOS
Fecha
TIEMPO ESTIMADO DEL PRESTAMO: coomoee oo DiAsS

Senior/a Subdirector/a de Documentacién y Archive:

Con el objeto que atienda asuntos oficiales inherentes a2 sus funciones, sirvase entregar

Bl Al e et et s s, PEIEEDECIENALE 3l Departamento de:
e €1 @xpediente de |2 Compaiia cuyo nombre o

TAZON SOCIAl B tumamsssrensonert i rberben b r et reah b v r 140 4 11491 RE 4314 1S4 1 o ber has 12010 e s arnnscearsns e s

quien se responsabiliza por su integridad y devolucién.

GENERAL [ ] Juribico [] ECONOMICO [
teenca L avpTorla [] RECLAMOS  []
""FlrmadefSolicitente Visto Bueno Doc. y Archive

Recibi Conforme

Fecha Entrega: Fecha Devolucidn:
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ANEXO No. 8

FUNCIONES DEL COMITE DE VALORACION DOCUMENTAL?

a.

El Comité de Valoracion sesionara a convocatoria de su Presidente, o a solicitud de
cualquiera de sus miembros. Las sesiones ordinarias se celebraran de acuerdo con el
calendario aprobado en la primera sesion ordinaria que se celebre cada afio, y las
extraordinarias cuando asi resulte necesario a juicio de sus miembros, de acuerdo con
los asuntos que deban ser analizados;

Las sesiones del Comité de Valoraciéon Documental quedaran legalmente instaladas con
la asistencia de por lo menos tres de sus miembros con derecho a voz y voto, entre los
cuales debera encontrarse invariablemente su Presidente;

Las decisiones del Comité de Valoracion Documental se tomaran por mayoria de votos
de los miembros presentes, contando el voto de calidad en caso de empate;

Cuando de algin punto en concreto la mayoria de los miembros del Comité de
Valoracién hayan votado, ya sea en favor o en contra, y uno de los miembros cuente con
un punto de vista diferente, éste tendré derecho, si asi lo desea, de emitir voto particular,
el cual debera integrarse dentro del acta de la sesién correspondiente;

En caso de que, habiéndose convocado legalmente a la sesion, no exista quérum, el
Secretario hard constar por escrito el hecho, incluyéndose la lista de los asistentes;

La convocatoria, el orden del dia, el acta de la sesion inmediata anterior y los
documentos que integren la carpeta de cada sesion los remitira el Secretario General a
los integrantes del Comité de Valoracion Documental con tres dias habiles de
anticipacién para sesiones ordinarias, y con 24 horas para las sesiones extraordinarias;
La carpeta de cada sesién podra ser remitida a los integrantes del Comité de Valoracion
en formato electrénico, 6ptico o impreso, siempre que se cumpla con los plazos
establecidos;

Los temas a atender en cada sesion seran abordados de acuerdo con el orden del dia
aprobado en la propia sesién de que se trate;

De cada sesion se elaborara un acta, la cual contendré una breve descripcion de los
comentarios y opiniones mas relevantes vertidos en la misma, asi como los nombres y
cargos de los asistentes, el lugar, fecha, hora, asuntos tratados, los acuerdos adoptados
y responsables de su cumplimiento, el sentido de los votos emitidos y, en su caso, los
plazos

1 Manual de integracion y funcionamiento del comité de valoracion documental, del Instituto Nacional de Estadistica v

Geografia de México. Capitulo IX.

https://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/Mrm_26Mar13.pdf



https://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/Mrm
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establecidos para el cumplimiento de los acuerdos, Las actas deberan acompafiarse de los
anexos relacionados con los asuntos tratados en las sesiones;

j. El acta sera aprobada, rubricada en cada foja y firmada por todos los que hubieren asistido
a la sesién como constancia de su participacion; vy,

k. Los acuerdos tomados en las sesiones del Comité de Valoracion seran obligatorios para las
Unidades Administrativas generadoras de la informacién y/o documentacién cuyo destino
final se determine, a quienes se les notificara para su conocimiento y/o cumplimiento.
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ANEXO No. 9

Formato Tabla de Plazo de Conservacion Documental.

CRSERVALIONES
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Detalle Formato Tabla de Plazo de Conservacion Documental.

CAMPO DATOS A SER CONSIGNADOS
FECHA: Fecha de elaboracion
PAGINA; Se enumerara cada hoja
No. ORDEN Debe anotarse en forma consecutiva el nimero

correspondiente a

AREA ADMINISTRATIVA (Seccion)

Nombre del Area Administrativa de superior jerarquia de la
cual

UNIDAD ADMINISTRATIVA (Subseccién)

Nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de
sus funciones.

NOMBRE DE LA SERIE O TIPO DOCUMENTAL

Debe anotarte el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de un mismo argano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. También se anotara el tipo
documental correspondiente.

PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL:
DE GESTION V CENTRAL.

Plazo de conservacion documental en arios, que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion y
en el archivo central.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Identificar/Determinar la disposicion final de los
documentos respecto el destino de los mismos
(Conservacion Total,

Digitalizacion, Eliminacion y Seleccién), una vez gque los
tiempos de plazo de retencion documental en el archivo
central se cumplan teniendo en cuenta sus valoraciones
primarias y secundarias.

Conservacion Total: Determinala transferencia al Archivo
Histérico de las serles documentales que por su valor
permitan ser referentes para la investigacion cultural o
histdrica. Digitalizacion: Técnica que permite la
reproduccion de informado n queje encuentra guardada de
manera analdgica (papel, video, sonido, y otros) en una
que solo puede leerse o Interpretarse por computador.
Eliminacion: una vez que el documento cumpla con el
tiempo estimado de retencion y pierda sus valores
primarios y secundarios, y de consulta, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes. Seleccion; Es
escoger una muestra representativa de documentos para
su conservacion permanente o eliminacion.

OBSERVACIONES:

Datos adicionales
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ANEXO No. 10 Acta de Baja de

Bienes Documentales




SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y
SEGUROS ACTA DE BAJA DE BIENES
DOCUMENTALES

Enlaciudadde ..........c.cooiviiiiiiinnnnnn. , a los (poner la fecha: dia mes y afio), comparecen en
representacién de (Nombre de la Entidad) el sefior (Nombre y cargo que ocupa) en
representacién de la autoridad, el sefior (Nombre y cargo que ocupa) en representacion de la
Unidad Administrativa y, el sefior (Nombre y cargo que ocupa) en representacion del Archivo
Central) para dar fe de que la documentacion que se describe en el listado adjunto, ha cumplido
los plazos fijados de conservacion, de acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, publicada en el Registro Oficial No.... de... (fecha).............

El listado de los documentos se ha puesto a consideracién de (Nombre y cargo del delegado de
las Unidades de Asesoria Juridica y auditoria de la entidad) mediante memorandos

NOS ..cooiirrieiie e de fecha .........cceeee. , respectivamente, y mediante Oficio No............. de....
(fecha)...., a la Direccion de Archivo de la Administracion Publica, Entidad que ha emitido el
informe escrito.

La eliminacion de los documentos se ha dado a través del proceso de

Para constancia de lo actuado, firmamos en tres ejemplares de igual contenido.

Nombre: Nombre;

Cargo: Cargo

(Nombre, firma y cargo del Delegado de la Autoridad) (Nombre, firmay cargo del Delegado de la
unidad Administrativa)

Nombre:
Cargo:
(Nombre, firmay cargo del Jefe del Archivo Central)

Distribucién; Primer ejemplar para el Jefe del Archivo Central, segundo ejemplar para el
Delegado de la Unidad Administrativa y tercer ejemplar para el Delegado de la Autoridad)

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS. .- Certifico.- Es fiel copia de su
original que consta en el Archivo de esta Institucién.- Guayaquil, 26 de marzo de 2018.- f.) llegible,
Secretaria General.



