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1. Introduccién

La Superintendencia de Competencia esta comprometida con un manejo mas eficaz de los archivos
publicos. Por ello, mediante la creacién de la Unidad de Gestién Documental y Archivo y el
nombramiento del Oficial de Archivo de la Institucion, ha emprendido la creacién de un Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) que contribuya a la misién institucional y
al cumplimiento de las facultades, competencias y atribuciones legales que le han sido conferidas a
la entidad por medio de la Ley de Competencia, La Ley de Acceso a la informacion, su reglamento y
los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pdblica {1AIP).

Los archivos contienen informacidn que constituye un recurso valioso y un activo importante de la
Superintendencia de Competencia. Por ello es indispensable contar con un conjunto de politicas
normas y procedimientos de gestién documental, que permitan la adopcién de técnicas v buenas
practicas para administrar el flujo de documentos durante su ciclo de vida.

La gestion documental de los archivos es clave para que la Superintendencia de Competencia
cumpla con sus mandatos legales y sus funciones de manera ordenada, eficiente y transparente,
coadyuvando a la prestacidon de sus servicios de forma consistente y equitativa, y a la
documentacién y desarrollo de politicas y la toma de decisiones administrativas y técnicas. La
gestion documental proporciona consistencia, continuidad y productividad en la direccién y
administracion. Asimismo, solamente con una adecuada gestidon documental la SC puede proteger
los intereses publicos y proporcionar evidencia de las acciones realizadas por sus funcionarios y
empleados,

Por todo lo anterior es relevante la creacion de normativas internas para la adecuada gestion
documental. El presente Manual contiene normativas al respecto, acordes a la legislacién y
normativa vigente aplicable en materia de gestion de documentos, tomando en cuenta los
lineamientos establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Pablica.

Este manual, constituye una directriz y herramienta de consulta, para todo el personal y las unidades
organizativas de la Superintendencia, para efectuar el proceso de clasificacién, ordenacidn,
seleccidn, eliminacién, transferencias y digitalizacion de documentos institucionales.

Il. Objetivos
1. Objetivo General

O
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Establecer lineamientos, politicas, normas y procedimientos de manera integrada para
disefar e implementar el Sistema de Gestion Documental y Archivos del SIGDA . Asimismo,
la SC, como ente obligado por la Ley de Acceso a la Informacién, busca garantizar una
eficiente gestion de los documentos institucionales, basada en la normativa internacional
de gestidon documental, la Ley de Acceso a la Informacion Publica y los Lineamientos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.

Establecer las politicas y normas, asi como los criterios para la ordenacion, clasificacion,
transferencia, seleccién y eliminacién de documentos, gestién documental y las relativas a
otros aspectos de la gestion automatizada de la documentacién y la informacién en la
Superintendencia de Competencia.

2. Objetivos especificos

Mejorar los niveles de calidad de la informacidn, facilitando su acceso y conservacién, para
garantizar informacion auténtica, integra, fiable y organizada.

Aplicar a los archivos un esquema de clasificacion consistente para la Superintendencia.
Definir el esquema basico de organizacion y funciones de las unidades responsables del
manejo de archivos de la Superintendencia de Competencia, garantizando asila localizacién
oportuna de la informacidn institucional, mediante la clasificacién y ordenacion en cada uno
de los diferentes archivos institucionales

Brindar las herramientas administrativas para l[as actuaciones del perscnal de la
Superintendencia de Competencia relacionadas con archivos, de manera de indicar de
manera ordenada, secuencial y detallada, los procedimientos administrativos a realizar,
tales como las transferencias de documentacion de los archivos descentralizados al Archivo
General, el manejo de los archivos de gestion, la eliminacion de informacién o documentos,
entre otros.

Establecer lineamientos para los tiempos de plazos de conservacién de los documentos de
acuerdo a sus valores primarios, para los documentos que se encuentran en los archivos de
las diversas unidades de la Superintendencia de Competencia, a fin que la documentacion
semiactiva pueda transferirse al Archivo Central.

1. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de cardcter obligatorio y aplicacién general
para todas las unidades de la Superintendencia. Todos los funcionarios y empleados de la
Superintendencia de Competencia deberdn cumplir fielmente los lineamientos establecidos. Este
manual se aplica a los archivos, documentos y material documental que més adelante se describan,
sin importar el formato o medio en el que se encuentre y que se localiza en las diversas unidades y
dreas de la institucion.

IV. Principios sobre archivistica
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Los archivos se basan en los siguientes principios y conceptos:

a) El principio de procedencia: el cual consiste en mantener agrupados los documentos de
cualquier naturaleza, recibidos y/o generados por una persona, drea, oficina u drgano
responsable determinados, sin mezclarios con otros. La procedencia proporciona la base para
la recuperacidn de la informacion contenida en los archivos;

b} El principio de respeto al orden original: se refiere al orden en el cual los documentos fueron
creados, organizados y conservados por la oficina de origen. Su organizacion obedecerd a un
proceso natural conforme se inicia un asunto o tramite continuando durante su desarrollo y
hasta su canclusian;

V. Conceptos y siglas

A continuacién, se enumeran los términos basicos con su respectiva definicidn (en algunos casos
se brindan ejemplos) a efectos de aplicacion de este Manual.

Archivo:

1. Conjunto ordenado de doecumentos que una persona, sociedad o institucién producen en el
ejercicio de sus funciones o actividades.

2. Lugar donde reiinen, custodian, conservan, ordenan, difunden y consultan los conjuntos
documentales orgénicos para la gestion administrativa, la informacién la investigacion y la
cuttura.

Archivo Central o General: Area o depdsito de archivo donde se resguardan los documentos que
son transferidos desde los Archivos de Gestidn, una vez que sus tramites y los documentos dejan de
ser de utilidad inmediata y de frecuente consulta en las unidades generadoras, los cuales
permanecen en &l hasta su disposicién final.

Archivo de Gestién o de Tramite: Son la informacién y documentacién en poder de cada Unidad o
Area responsable, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las actividades de la
Superintendencia donde se retnen, conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan,
administran y facilitan los documentos que producen o reciben, en razén de sus funciones o
actividades.

Archivo Especializado o Confidencial: Area de depdsito de expedientes propios del servicio que
presta la institucién y que requieren tratamiento especial.

Archivo historico: Es el archivo donde se resguardan los documentos de valor permanente y que ya
perdieron gran parte de su valor administrativo, sus principales fines son la investigacion, la difusién
cultural y [a conservacion de la memoria institucional.

Areas de Archivos (Depésitos documentales): Se consideran los archivos de Gestién, el Archivo
Central o General, el especializado y el Histérico.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que se trata un
documento o expediente de archivo y que se genera en consecuencia de una accidn o atribucion.
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Baja documental {Eliminaciéon documental): Eliminacion o destruccidn de aquella documentacion
cuyos valores administrativos, legales, contables o fiscales hayan prescrito y que no contengan valor
historico,

CAl- Comité de Archivo Institucional: Comité de la Superintendencia de Competencia, encargado
de realizar la identificacion documental de la institucién, asi como de valorar y recomendar al
Consejo Directivo la eliminacion de documentos cuando sea el caso, entre otras funciones.

Caratula de expediente: Frente del expediente donde se registran los elementos minimos para
describir su contenido.

Catdlogo de firmas: Registro general y sistematico que contiene las firmas de los jefes de las
diferentes unidades de la Superintendencia de Competencia.

Clasificacion: Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos, con base en la
estructura funcional de la Superintendencia. Lleva a un ordenamiento ldgico y cronoldgico {fecha
de lo mas antiguo a lo mas reciente) de cada documento anexado al expediente. Dividir un fondo
documental en subfondq, series y subseries, de acuerdo con su procedencia o su origen, tomando
en cuenta la estructura organizativa de la institucion.

Cédigo documental: Es el cddigo formado por: CODIGO DE UNIDAD O DEPARTAMENTO + CODIGO
DE SERIE + CODIGO DE SUBSERIE Ejemplo: UAIP-1.1

Ciclo vital de archivos electrénicos: Etapas por las que cursan los archivos en medios electrénicos y
el disefio del sistema que conservard los archivos, creacion y mantenimiento del sistema que incluye
preservacion y uso.

Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que cursa el documento de archivo conforme a su uso,
valor y signatura topografica, las cuales son:

1. Etapa activa: uso constante por el drea generadora, valores primarios, archivo de tramite;

2. Etapa semiactiva: valores primarios, Archivo General; y

3. Etapa histdrica: uso publico, valores secundarios de conservacion permanente, archivo
histérico.

Comité de Seguridad de 1a Informacion: Comité de la Superintendencia que entre sus diversas
funciones de seguridad de la informacidn, busca garantizar la integridad de los documentos,
evitando pérdidas o deterioros de los mismos y permitir el acceso a la documentacion solamente a
las personas autorizadas.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la
preservacién y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Conservacién precautoria: Tiempo que deben guardarse los documentos en el Archivo General
antes de proceder a la seleccion y valoracion para su conservacion permanente o baja definitiva,

Consulta: Revision de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a las normas
establecidas para ello.
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Contro!l de gestién documental: El control, procedimiento mediante el cual los funcionarios
aseguran la obtencién de recursos y su empleo eficaz y eficiente, en el cumplimiento de sus
atribuciones, coordinando la recepcion y despacho de correspondencia, seguimiento y registro de
conclusién de los tramites. En la Superintendencia de Competencia, este control se lleva con el
respaldo del sistema informatico SIGDI (Sistema institucional de gestion de documentos)

Copia: Reproduccion de un documento o imagen.

Copia dirigida {copias de conocimiento): es la copia de un documento que se envia a una persona
diferente al destinatario, que también tiene competencia en el asunto determinado.

Depuracién: Destruccidn organizada de documentos del Archivo de Gestion de las Unidades
Organizativas, que por ser carentes de valor, no es necesario trasladarla para resguardo al Archivo
Central. Por ejemplo: copias, invitaciones, borradores de documentos, manuales externos, normas
tanto internas como externas en copia. Este proceso debe efectuarse conforme a los tiempos
establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacidn de Documentos (TPDC).

Documento: Unidad de informacidn registrada en un soporte de diverso formato.

Documento de apoyo informativo: Documentacion que se genera o conserva en los archivos de las
diversas unidades organizativas y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas y cuya utilidad reside en la informacién que contiene para sustentar tareas administrativas.
Dentro de sus caracteristicas se encuentran las siguientes:

1. No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal;

2. Tiene uso temporal y pronta obsolescencia;

3. Carece de valores primarios (administrativo, legal, contable o fiscal);

4. No refleja acciones o tramites del 6rgano responsable que lo resguarda; y

5. Se puede tratar de controles internos para diferentes operaciones {registros de llamadas
telefénicas, agendas, cardtulas de faxes, listas de asistencia, minutarios, etc.).

También existe documentacién que se utiliza con fines informativos (Por ejemplo, boletines,
invitaciones y copias de documentos sin valor, etc.). En este caso su organizacién y archivo es por
temas y su resguardo esta definido por su tiempo de uso, frecuentemente son pericdos cortos.

Documento de archivo: Es aquél documento que sin importar su forma o medio ha sido creado,
recibido, manejado y usado por un individuo u organizacidn en el cumplimento de sus obligaciones
legales 0 en el ejercicio de su actividad o funcién. Las caracteristicas de un documento de archivo
hacen que este sea diferente de cualquier otro tipo de documento (libro, periddico, revista, etc.).

a} Los documentos de archivo tienen un cardcter seriado, ya que cada documento se produce
uno a uno vy, al paso del tiempo, constituyen series {documentos sobre un asunto o temas
definidos).

b) Losdocumentos de archivo se generan dentro del proceso natural de una actividad y surgen
como producto o reflejo de las tareas de su productor.

¢) Lainformacién que contiene el documento de archivo es Ginica (original).
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d) Un documento de archivo es estdtico, esto quiere decir que es definitivo y no puede ser
cambiado o corregido. En el caso de los borradores y notas, estos se consideran documentos
de archivo y se respetan dentro del expediente como parte del desarrollo de una accién o
tramite,

e) El documento de archivo emana autoridad u proporciona evidencia oficial de la actividad
que registran, por lo que debe ser confiable. La confiabilidad estd vinculada a su creacién,
al generador, a la autoridad que tiene para producirlo. También las firmas, encabezamientos
y sellos son indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de archivo. (Ver Catalogo
de firmas)

f} Como principio general, las piezas aisladas {documentos sueltos) no tienen sentido o tienen
muy poco, la razén del documento de archivo se da por su pertenencia a un conjunto —la
unidad documental o expediente, serie o seccidn- y por las relaciones que entre los
documentos se establecen.

Documento electrénico: Informacidon que puede constituir un documento cuyo tratamiento es
automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse y solo existe de
manera virtual.

Documentacion simple: Unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible, referidaa un
solo documento o Gnica pieza documental producida en el desarrollo de una competencia concreta,
regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos (Por ejemplo: una carta, un memorando, un informe, una fotografia, una grabacién
sonora, etc.)

Documentacidn compuesta o expediente: Conformada por los expedientes que constituyen un
conjunto ordenado de documentos o piezas documentales gue materializan actuaciones
secuenciales y procedimentales {Por ejemplo: expediente de personal, expediente de patrocinio,
expediente de finanzas, etc.)

Encargado de Archivo Central o General: Es aquél que se encarga de procurar la disponibilidad,
organizacion y control de los documentos que pasan al Archivo Central de la Superintendencia de
Competencia. En este Manual se le atribuye esa responsabilidad al Oficial de Archivo de la Unidad
de Gestidn Documental y Archivo.

Encargado de archivo: Es aquél cuya labor radica en la elaboracion y manejo del archivo de su
unidad correspondiente. Asimismo, se encarga de realizar las gestiones necesarias para transferir
informacién de su unidad al Archivo General.

Expediente

1. Unidad documental organizada durante el proceso de organizacion archivistica formada
por un conjunto de documentos generados y/o recibidos en una oficina, por una persona
con el fin de iniciar, desarrollar y concluir un tradmite.

2. Conjunto de piezas documentales que se interrelacionan y acumulan en forma natural a
lo largo del desarrollo de un asunto, pues se refieren al mismo tema, actividad o asunto.
Un expediente es generalmente la unidad basica de la serie.
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Expedientes de UACI: Son todos los documentos que amparan las contrataciones y adquisiciones
en forma de libre gestidn, licitacidn ptiblica y por invitacion.

Expediente fisico: Es el conjunto de documentos que corresponden se refieren al mismo tema,
actividad o asunto y que se encuentran en papel y resguardados por un folder, carpeta o archivador
de palanca.

Expediente electrénico: Es el conjunto de documentos en formato digital que se puede visualizar
en un sistema informatico, el cual facilita la consulta de la informacion de solicitantes o beneficiarios
contenida en el expediente fisico.

Facsimil: Reproduccién fiel de un original (firma, escrito, dibujo o impreso) generalmente elaborada
a través de medios mecanicos o electronicos, en este caso, por medio de [a digitalizacidn del
documento. {Ver arriba “Copia”)

Foliacidn: Numeracion consecutiva que se le da a los folios de un expediente.
Folio: Pieza documental numerada que forma parte de un expediente.

Fondo documental; Es la totalidad de documentos que generan y recibe toda la Superintendencia
de Competencia con independencia de su tipo documental o soporte, acumulados en el desarrollo
de sus actividades.

Gestion Documental: Conjunto de métodos y prdcticas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccién, circulacion, conservacion, uso, seleccién y disposicidn final de los documentos de
archivo, con el propdsito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos a lo largo de su
ciclo de vida, asl como para garantizar la transparencia y el acceso a la informacion, generando
instrumentos de consulta y de control de los documentos.

Folders: Carpetas o los medios fisicos en los cuales se archiva toda la informacidn de las diferentes
Unidades Organizativas, pueden ser folders o carpetas de palanca (AMPOS) o carpetas sencillas.

indice de Informacién Reservada: Se refiere a la lista completa de toda la Informacién clasificada
como Reservada de la Superintendencia de Competencia-

Informacién Publica: Es aquella en poder de los entes obligados, contenida en documentos,
archivos, bases de datos y todo tipo de registro que documenten el ejercicio de sus facultades o
actividades, que consten en cuaiquier medio, ya sea impreso, Optico o electronico,
independientemente de su fuente, fecha de elaboracién, y gue no sea confidencial.

Informacidn contable: Documentos que reflejan valores monetarios, tales como: facturas, notas de
créditos y débito, 6rdenes de compra, gastos de transporte, cheques, requisiciones, etc.

Informacién oficiosa: Es aquella informacidn pablica que los entes obligados deberan difundir al
publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa

Informacién reservada: Es aquella informacion pliblica cuyo acceso se restringe de manera expresa
de conformidad con la LAIP, en razén de un interés general durante un periodo determinado y por
causas justificadas.

O
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Informacién confidencial: Es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso publico
se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal juridicamente
protegido

Inventarios documentales: [nstrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo, permitiendo su localizacién (inventario general por expedientes), su desincorporacién
(inventario de transferencla primaria o secundaria) o baja documental (inventario de baja
documental).

Lineamientos: Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos de las
unidades y dreas de la Superintendencia de Competencia,

Organizacién de la informacion: Consiste en clasificar, ordenar y etiquetar la informacidn
institucional, tomando en cuenta que los estantes, archivos verticales de gavetas, folders, ampos,
cajas, etc. deben estar debidamente identificados con las etiquetas, viiietas, etc. disefiados para tal
efecto y que se encuentra en este Manual.

UGDA; Unidad de Gestidén Documental y Archivo: Unidad Administrativa, unidad administrativa que
depende de [a Unidad de Administracion y Recursos Humanos, conformada por el Oficial de Archivo,
encargada de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracién de los documentos de la
entidad.

Unidad o persona responsable: Son aquellas unidades a las que se refieren en este Manual, por el
cual se entienden las siguientes: Despacho del Superintendente, Intendencias, Secretaria General,
Unidad de Gestion Documental y Archivo, Encargados de Archivo de gestién de cada Unidad, asi
como los encargados de Archivo Central y Archivo Especializado,

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de gestién de las
diferentes unidades organizativas, asi como en el archivo central, especializado o histérico, el cual
se integra por la combinacién de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de
reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en este Manual.

Preservacidn y conservacion de documentos: Supone la conservacion de informacion relativa a las
actividades presentes y pasadas de la Superintendencia de Competencia como parte de la memoria
corporativa y de esta manera apoyar las decisiones en el presente y futuro. Con esto se debe facilitar
la documentacidn para fines de auditoria, administrativa, judiciales, archivisticas e investigacion,
entre otros.

Publicacién: Escrito impreso como libro, revista, periddico, etc., que ha sido publicado (Por ejemplo
las publicaciones de la institucién bajo el marco de Ediciones SC y sus diferentes colecciones.

Para su aplicacién en este Manual, las publicaciones deberdn reunir las siguientes caracteristicas:

1. No considerarse un original mecanico (base de disefio para una publicacién);
2. las entregadas a la Superintendencia por otros organismos, sin ningln cargo o
costo; ¥

3. Folletos, formatos, carteles.
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Registro contable: Son todos aquellos hechos econdmicos que reconocen los movimientos de las
cuentas contables de recursos, obligaciones, ingresos y costos, aplicados bajo narmativa técnica y
legal.

Registro: Conjunto de actividades destinadas a la identificacién y organizacién de un documento de
archivo dentro del conjunto de archivos y conforme a un cuadro de clasificacion.

Serie documental: 1. Conjunto de expedientes que estdn referidos a asuntos o materias
homogéneas o similares, que son producidos en el desarrollo de una misma atribucién por el 6rgano
responsable. 2. Documentos producidos o recibidos en una Unidad Organizativa en cumplimiento
a sus funciones u actividades encomendadas, regulado por una misma norma juridica y/o
procedimientos; que tienen el mismo tipo documental o se refieren a un mismo asunto. La serie
serd definida por cada unidad administrativa en colaboracion con el Oficial de Archivo y Comité de
Archivo Institucional, éste utltima elaborarad el Cuadro de Clasificacién Documental, que serd un
consolidado de las diferentes unidades administrativas y las SERIES DOCUMENTALES que producen.
Ejemplos: Actas, Contratos, Resoluciones, Notificaciones, Informes, Correspondencia, Planes, etc.

Subserie: Es una subdivisidn o subcategoria de [a serie que contiene aquellos documentos que son
el resultado de una misma gestién y cuyo contenido tematico se refiere a un asunta especifico.
Ejemplo: SERIE: ACTAS. SUBSERIE:

> Actas de Consejo Directivo
> Actas de Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

SIGDA: Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos de la Superintendencia de
Competencia, se refiere al conjunto integrade y normalizado de principios, politicas y practicas en
la gestibn de documentos y el sistema institucional de archivos de la Superintendencia de
Competencia. Este sistema brinda las directrices para a incorporacion, gestion y acceso a los
documentos a lo largo del tiempo; es decir, desde que son creados o recibidos, hasta su
conservacion definitiva o eliminacidn. Su objetivo fundamental es brindar la normativa necesaria
para el seguimiento, almacenamiento y organizacion de la informacidn, sea ésta electrdnica o en
papel. El SIGDA debe ser dirigido por la UGDA y su Oficial de Archivo.

SIGDI Sistema Informitico para Gestién de Documentos Institucionales: Se refiere al sistema
informdtico que lleva control y registro del despacho vy recepcién de documentos, asi como la
creacion de correspondencia y otros documentos y su adecuado curso en la Superintendencia de
Competencia.

Signatura topografica: Sefial de nimercs y letras que se pone a un expediente o transferencia
documental para indicar su focalizacidn fisica dentro de un archivo.

Soporte: Material en cuya superficie se registra informacién, como papel, cinta de video o audio,
diskette o disco compacto.

Subfondo Documental: Subdivisidn del Fondo Documental {Ver arriba) constituido por el conjunto
de documentos relacionados entre si, que generan cada una de las Unidades Administrativas
Primarias y en correspondencia con las subdivisiones administrativas de la Superintendencia de

O
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Competencia, pues cuando la Unidad generadora primaria tiene dependenclas subordinadas, se
generaran sub fondos,

Transferencia: La transferencia primaria es el proceso archivistico por medio del cual se trasladan
los documentos resguardados en un Archivo de Gestién o tramite hacia el Archivo Central. Es un
traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporédica al Archivo General en
forma clasificada, ordenada e inventariada, facilitando el proceso de recuperacidn y conservacion
de los documentos; significa tunicamente el traspaso de responsabilidad de custodia de la
informacién procedente de los Archivos de Gestidn al Archivo Central, pero en ningln caso la
responsabilidad de la gestidon del procedimiento que la generd. La transferencia primaria debe
efectuarse conforme a los tiempos establecidos en las tablas de plazos de conservacién de
documentos. La transferencia secundaria es aquella en la que se trasladan expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo Central al archivo histdrico.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Es un instrumento en el que constan todos los
tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o institucién, en el cual se anotan todas
sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal, determinando la vigencia administrativa y
legal de sus documentos, se establezcan plazos de conservacion racionales y cuando deben eliminar
documentos que hayan finalizado su trdmite administrativo.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Plblica

Oficial de Archivo: Esté a cargo de la Unidad de Gestion Documental y Archivo y es el funcionario
responsable los archivos de la institucién, por lo que estd encargado de la organizacion,
catalogacidn, conservacion y administracion de los documentos de la entidad; ademds, elaborara y
pondrd a

Unidades organizativas: Se refiere a las unidades organicas de la Superintendencia de Competencia,
independiente de su jerarquia, a las que se les ha conferido atribuciones y funciones especificas
dentro de la Superintendencia de Competencia y que poseen que generan y reciben documentos
como respaldo de sus funciones o actividades encomendadas

VoBo: Visto Bueno

Valoracién documental: Andlisis de los grupos documentales de un archivo para determinar su
valor, asi como asignarles tiempo de conservacion o eliminacion, en razén de su utilidad inmediata,
en virtud de alguna disposicion archivistica, legal o fiscal especifica.

Valor administrativo: Es aquel que posee un documento relacionado con operaciones
administrativas y/o técnicas, asi como las actividades relacionadas con los destinatarios de un
tramite. El valor administrativo se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos por
una institucidn u organismo. Para el Catdlogo de Disposicién Documental, se le confiere este valor
a las series o secciones documentales. También corresponde a procesos y actividades
administrativas.

Valor contable: Valor de los documentos que sirven de explicacién, justificacion y comprobacion de
las operaciones contables y financieras.
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Valor histérico: Es el que posee un documento por su utilidad para la posteridad, por que registra
un testimonio, evidencia o informacidn de algtin acontecimiento trascendente.

Valor juridico o legal

1. Eselvalor que tienen los documentos que se refieren a derechos u obligaciones legales.
2. Aquél! que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio ante la ley.

Valores primarios de los documentos: Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la
organizacion que los produce y al productor, destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a
los involucrados en un tema. Es la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales, contables o técnicos en los archivos de las diversas unidades.

Valor secundario: Condicidon de los documentos que les confiere caracteristicas de evidencia,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.

Vigencia administrativa legal: Es el periodo en que un documento tiene capacidad, para que a
través de él, se ordene, testifique o informe. E] valor fundamental de los documentos, durante su
vigencia, es servir para la toma de decisiones, para los tramites corrientes de la oficina y para la
defensa de los derechos.

VI. Base legal

» Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento

« Ley de Etica Gubernamental

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas y su Reglamento - Art. 15 Y Art, 38
* Ley de Administracién Financiera Integral- Art. 19

» Ley del Archivo General de la Nacidn - Art.12

* lineamientos de Gestiéon Documental y Archivo, emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Pablica del 1 al 9

Otra normativa de apoyo
Normativa Nacional de Gestidn de Archivos- Archivo General de 1a Nacidon- Red de Archivos Piblicos
de El Salvador

Norma ISO 15489-1:2001 — Informacidén y Documentacién. Gestién de documentos. Parte 1:
Generalidades. Norma ISO 15489-2: Informacion y Documentacién. Gestidén de documentos. Parte
2: Directrices.

Normas de Gestién de Calidad 1SO 15489 e ISO 30300

Normativa Nacional de Archivo. {Compilacion Normativa Archivisticas).

)
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VII. Politicas

A continuacion se sefialan las principales politicas de gestion documental adoptadas por la
Institucion, las cuales deben integrarse a las labores cotidianas de la Superintendencia de
Competencia.

7.1 Unidad de Gestion Documental y Archivo

La organizacion y resguardo del material documental de la Superintendencia estara a cargo de la
Unidad de Gestién Documental y Archivo a través del Oficial de Archivo. La Unidad de Gestién
Documental y Archivo estd ubicada como dependencia de {a Unidad de Administracién y Recursos
Humanos.

A través de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, se creardn las politicas, manuales y
practicas que deberan ser aprobados por el Superintendente de Competencia. Mediante tales
directrices y lineamientos, debera por parte de los archivos de gestion de las diversas unidades
organizativas, asi como el Archivo Especializado o Confidencial, la implementacién, cumplimiento,
desarrollo continuo y garantizar la organizacion, conservacion, acceso a los documentos y archivos,
a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a las que se refieren el Art. 76 letras “a” y “f” de la
LAIP,

Todo el personal de la Superintendencia de Competencia es responsable de mantener [a
informacidn de manera auténtica, integra, fiable y organizada bajo los lineamientos establecidos.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo en coordinacidn con la Unidad de Administracion y
Recursos Humanos deberd garantizar la limpieza en los Archivos institucionales con el fin de
proteger la salud de los empleados v el deterioro de los documentos.

7.2 Responsabilidades del Oficial de Archivo

El Oficial de archivo en conjunto con el Comité de Archivo Institucional planificara, documentard y
establecerd el sistema de clasificacidn, ordenacidn y descripcidn documental de la Superintendencia
de Competencia de acuerdo a normas y estdndares nacionales e internacionales. Asimismo, apoyard
en las actividades y proyectos de gestion documental que se ejecuten en el Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (SIGDA).

E! Oficial de Informacion deberd velar por el cumplimiento de los lineamientos de gestion
documental y archivos emitidos por el Instituto de Acceso a Ia Informacidn Publica (IAIP).

El Oficial de archivo es el responsable de recabar los insumos necesarios provenientes de las
unidades productoras y responsables de los documentos, de acuerdo a la metodologia de la
identificacidn que se determine y con el involucramiento de cada una de elias, las cuales deberan
proveer la informacién e insumos de manera oportuna. )
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El Oficial de Archivo en conjunto con el Comité de Archivo Institucional, debera reflejar todas sus
actividades en documentos archivisticos como repertorios, cuadro de clasificaciéon y otra
documentacién necesaria. También contribuird en la elaboracién de la politica de pgestion
documental, en la elaboracién y actualizacién de la resefia histdrica, indice de organismos, indice
legislativo, repertorio de funciones, entre otros. Asimismo, debera coadyuvar al trabajo del Comité
de Archivo Institucional, en la elaboracidn de un plan integrado de conservacién para la custodia
documental en todo el sistema institucional de archiva.

El Oficial de Archivo en coordinacién con el Oficial de Informacion, facilitara el servicio de
informacién relacionada con la Superintendencia de Competencia a usuarios de la entidad, de
unidades administrativas, de instituciones publicas y privadas, asf como apersonas particulares,
Asimismo, el Oficial de Archivo publicard a través del Oficial de Informacién los instrumentos de
gestion documental para garantizar el acceso a la informacion en cumplimiento a los lineamientos
del IAIP.

El Oficial de Archivo colaborara en la planificacidon y coordinacién de capacitaciones, talleres y
asesorias sobre gestion documental y archivistica. También brindard asesoria a las unidades
productoras en la implementacién de la metodologia de gestion documental, las que pueden ser
telefénicas, reuniones de trabajo o visitas técnicas, dejando registradas las mismas a fin de
calendarizarlas en el POA para su debido seguimiento.

7.3 Comité de Archivo Institucional

Por acuerdo del Superintendente de Competencia se creard el Comité de Archivo Institucional {CAl).
El Comité estara formado por el Oficial de Archivo, el Oficial de Informacion, el Jefe de la Unidad de
Informatica y por representantes de las diversas unidades de la institucion, especialmente enlaces
de las principales unidades productoras {Intendencias de la Superintendencia de Competencia).

El Comité de Archivo institucional es el responsable de disefiar el Sistema de Gestion Documental y
Archivos de la Superintendencia de Competencia (SIGDA}, asi como normar la gestién documental
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica para los entes obligados.

El Comité de Archivo Institucional tendra entre sus funciones:

a) Elaborar una resefia histdrica administrativa de la institucién

b) Crear el indice de organismos

¢) Elaborar el Indice legislativo

d) Determinar el repertorio de funciones organizado en cuatro secciones
e) Establecer los criterios de valoracién

f) Elaborar Tablas de Valoracién Documental

g} Elaborar Tablas de Plazos de Conservacién Documental, entre otras.

O
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El Comité de Archivo institucional con el apoyo de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
deberd aplicar la metodologla de la identificacidn documental en la red del Sistema Institucional de
Archivos desde la creacién, disefio, produccién, circulacién, resguardo, uso de tecnologia y
disposiciones de los documentos creados o recibidos en cualquier soporte y en el marco de las
funciones y de la normativa respectiva de las unidades productoras.,

El Comité de Archivo Institucional debera analizar y dar el visto Bueno a las Tablas de Plazos de
Conservacidn de Documentos creadas o actualizadas, para su posterior su aprobacién

El Comité de Archivo Institucional deberd establecer mecanismos de conservacion preventiva y
buenas précticas de para evitar el deterioro de los documentos resguardados en los Archivos
Institucionales. Para ello el Comité de Archivo Institucional- CAl emitira las reglas de conservacion
y eliminacion de documentos y las acciones a implementar en un Plan de Conservacién. .

El Comité de Archivo Institucional entregara al Oficial de Informacidn las tablas de plazos de
conservacion, gula de archivo y actas de eliminacion de documentos para su publicacién en el Portal
de Transparencia del sitio web estandarizado de la Superintendencia de Competencia.

7.4 Funciones basicas de las Unidades y responsables de archivos de gestion
de las diversas unidades organizativas

Los Intendentes, el Secretario General y los Jefes de las diversas unidades de la Superintendencia
de Competencia, serdn los responsables de los archivos de gestidn, es decir de la conservacion y
custodia de |a documentacion generada en cada una de las unidades a su cargo.

Cada unidad de la Superintendencia debera elaborar un inventario de la documentacion que esté
en su poder, la cual deberd mantenerse actualizada. (Ver anexos en la seccién 13; formulario 1)

Todas las Unidades Organizativas tendran un responsable de Archivo de gestidn, que seré la Jefatura
de cada Unidad o Intendencia. Asimismo, cada unidad arganizativa de la Superintendencia, en
especial las Intendencias deberan nombrar a un responsable de archivo y un enlace con la Unidad
de Gestidn Documental y Archivo quien serd el encargado de garantizar el manejo adecuado de los
archivos de gestion segln los lineamientos de este Manual, asf como de clasificar y organizar la
documentacidn que le compete, de acuerdo a lineamientos emitidos por la Unidad de Gestién
Documental y Archivo, en conjunto con el Comité de Archivo Institucional.

Dicho enlace también se coordinara con la Unidad de Gestién Documental y Archivo y con el Oficial
de Archivo, pata llevar a cabo los procedimientos de transferencia, eliminacién, préstamo y otros,
segun las especificaciones recogidas, en coordinacién con la Unidad de Gestién Documental y
Archivo.

Todos los documentos deberdn ser organizados desde el momento en que son producidos o
recibidos y deben ser resguardados en [os respectivos archivos de gestion, hasta su transferencia o
eliminacidn. Los documentos que estaran custodiados en las diversas unidades organizativas de la
Superintendencia de Competencia seran exclusivamente aquéllos de utilizacién frecuente;
debiendo remitirse el resto de los mismos al Archivo Central. Todas las unidades de Ia
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Superintendencia podréan y deberén efectuar transferencias de expedientes y documentos al
Archivo Central, al menos una vez al afio, de acuerdo a los procedimientos establecidos en este
Manual.

Todas las Unidades deberdn completar la Tabla de Plazo de Conservacidn Documental o TPCD (Ver
anexos en la seccién 13, Tabla 1), la cual contendra todos los tipos de documentos que utilizan,
detallando los plazos de vigencia para transferencias o eliminacidn.

Ademds, [as diversas unidades organizacionales de la Superintendencia de Competencia, conforme
a los volimenes y requerimientos particulares y mediante sus respectivos enlaces y responsables
de archivos, deberan

a) Elaborar y actualizar anualmente el inventario de sus archivos;

b) Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar, en su caso y oportunamente [a
documentacion a su cargo;

¢} Mantener documentado el control de préstamos de ios expedientes de archivo;

d) Mantener, en forma separada y bajo resguardo especial, los expedientes que contienen
informacion reservada y confidencial; y

e) Llevar a cabo al menos una vez al afig, en caso necesario y determinado, transferencias
primarias al Archivo General de la Superintendencia.

Corresponderéd a cada Jefatura de Unidad o Intendencia evitar la duplicidad fisica innecesaria de la
documentacidn, asi como su custodia para mantener la informacién en condiciones éptimas,
evitando su deterioro o extravio.

Toda la informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electrénicos, dpticos o
similares, que requiera trdmite o trazabilidad, se debe clasificar en carpetas y subcarpetas
electrénicas de acuerdo a las Tablas de Plazo de Conservacién Documental o TPCD.

Los responsables de la informacion deben realizar sus respectivas copias de seguridad y
almacenarlos en [as diferentes unidades de almacenamiento de acuerdo a las disposiciones que en
esta materia establezca la Unidad de Informatica, a fin de garantizar su conservacion. La
centralizacidn de la informacidn estara a cargo de cada dependencia.

Las Jefaturas de cada Unidad o Intendencia deberdn elaborar un inventario de documentos y un
acta de entrega (Ver anexos en la seccidn 13; formulario 1) cuando éstas cesen su cargo o se dé un
cambio en las jefaturas, las que serdn entregados al funcionario entrante. Deberan participar como
garantes de este proceso el responsable de Auditoria y el Oficial de Archivo. La Jefatura de
Administracion y Recursos Humanos, a través del Oficial de Archivo, velara por el cumplimiento del
anterior requisito.

No obstante, todas las responsabilidades antes mencionadas, las Unidades pueden solicitar asesorfa
y consultoria archivistica para la clasificacidn, ordenacién, descripcidn, conservacién, seleccién Vi
valoracién documental al personal que maneja archivos dentro a la Unidad de Gestién Documental
y Archivo, quienes, mediante el Oficial de archivo y con el respaldo del Comité de Archivo

O
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Institucional, estaran encargados de gestionar la capacitacién en materia archivistica y gestion
documental.

7.5 Vigencias documentales para archivos
Las vigencias documentales de archivos se instituyen con el propésito de:

a) Establecer los plazos méaximos de conservacidn de archivos para lograr un manejo racional y
dptimo de los mismos;

b) Facilitar el flujo de archivos o baja para evitar su acumulacidn innecesaria en oficinas; y

¢) Facilitar el proceso de valoracidn y disposicién de archivos.

Las vigencias documentales consisten en determinar los perfodos que los archivos se conservardn

en fa Superintendencia,

Al respecto, para efectos de conservar la documentacion financiera contable de la Superintendencia
de Competencia, se considerara lo regulado en el articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Financiera del Estado. La documentacién generada por el resto de unidades organizativas de la
Superintendencia de Competencla, debera conservarse como minimo por un plazo de diez afios,

En archivos electronicos aplican las mismas vigencias aungque no existe transferencia al Archivo
General, por lo que una vez prescrita su vigencia, corresponde a las unidades responsables revisar
los archivos y obtener el inventario del mismo.

En la aplicacién de vigencias documentales se tomaran en consideracidn los siguientes factores:

1. En el caso de expedientes con mas de un valor, siempre aplicard el mayor tiempo de
conservacion;

2. Se considera original el documento que cuenta con firmas autégrafas y sellos originales, y que
se localiza en el area responsable de la atribucién o funcién que lo genera o registra para su
control; y

3. Cuando la informacion contenida en los expedientes de una serie contiene informacién
reservada una vez concluido el perfodo de reserva, la vigencia documental sera por un periodo
igual al de la reserva o el que marque la vigencia cuando éste sea mayor al primero.

7.6 Sobre [a transferencia primaria de documentos

Toda la documentacion generada por las diversas unidades de la Superintendencia de Competencia
debe ser inventariada para su transferencia al Archive Central. Las Unidades deberan hacer efectiva
la transferencia primaria de su documentacién hacia el Archivo Central, respetando los tiempos
definidos en la Tabla de Plazo de Conservacion Documental o TPCD. la remisién de la
documentacidon al Archivo General se efectuara por medio de cajas de cartén normalizadas
(uniformes), que proporcionara la Unidad de Gestion Documental y Archivo, en las que se
identificard plenamente por medio de un detalle adjunto, el contenido de las mismas de acuerdo a
las etiguetas que se incluyen en este Manual. {Ver anexos en la seccidn 13; Etiquetas}

- 17 /¥e
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Ademds, la totalidad de documentos que las Unidades remitan al Archivo Central o Especializado
para su resguardo, deberédn ser enviados por medio de listado (Ver anexos en la seccién 13,
Formulario 2). Deberan ir identificados y debidamente foliados, ordenados correlativamente por el
nimero de expediente de menor a mayor y los documentos de cada uno de forma cronolégica del
mas reciente al mas antiguo. La respectiva lista de remision de la documentacién a transferir, debera
ser firmada y sellada por la Jefatura de la Unidad o Intendencia que remite, el encargado de archivo
de gestion y el Oficial de Archivo.

La transferencia de documentos de las unidades administrativas al Archivo Central de la
Superintendencia de Competencia se realizara a requerimiento de [z Unidad de Gestién Documental
y Archivo, cumpliendo los tiempos plasmados en la Tabla de Plazos de Conservacidn Documental.
{Ver Procedimiento de Transferencias de documentos desde el Archivo de Gestion al Archivo
General). Las Jefaturas de las Unidades deberan monitorear su cumplimiento.

Cada unidad responsable elaborara el inventario para transferir documentaciéon al Archivo General,
utilizando el formato correspondiente el cual debera ser revisado por la Unidad de Gestion
Documental y Archivo. (Ver anexos en la seccion 13, formulario 1} Asimismo, la UGDA debera dar
el visto bueno sobre las condiciones fisicas de la documentacion a transferir.

La UGDA debera llevar un control de la informacion que se traslada al Archivo General, asi como los
responsables de los archivos de cada unidad.

7.7 Sobre la baja documental y eliminacién de documentos

La eliminacion de documentos de archivo, producidos y conservados dentro de la Superintendencia
de Competencia, s6io se puede llevar a cabo si esta aprobada por el Comité de Archivo Institucional
{CAJ) quien la sugeriréd a el Consejo Directivo para su visto bueno. Toda eliminacién de documentos
debera ser requerida por e! lefe (a) de la unidad productora del archivo o documento, a través de
solicitud escrita dirigida al Oficial de Archivo de la SC, quien la llevara a conocimiento del Comité de
Archivo Institucional. Toda autorizacion para eliminacién de documentos de la Superintendencia de
Competencia sera emitida por Consejo Directivo, con previa valoracién del CAl para determinar los
valores secundarios. Mds adelante en la seccidn de procedimientos se detalla paso a paso como
debe realizarse.

7.8 Sobre el Archivo Central

El Oficial de Archivo es el responsable del funcionamiento del Archivo Central, asi como de [a
conservacion y custodia de la informacién en él contenida. La Superintendencia de Competencia
deberd dotar al personal que manipula documentos, el equipo e insumos adecuados de proteccién,
para prevenir enfermedades y accidentes laborales.

El encargado del Archivo Central deberd implementar un procedimiento que identifique y organice
los documentos en categotias de acuerdo con esquemas previamente establecidos, métodos y

o
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reglas determinadas en un sistema de clasificacién, con la finalidad de contar con un esquema
l6gico, para el almacenamiento y recuperacion de documentacién del archivo.

La clasificacidn permitira [a identificacién de secciones y series basadas en atribuciones, funciones
y actividades representadas en los documentos de archivo, a fin que la organizacién,
almacenamiento y disposicidn de los archivos sea contemplada desde un marco general.

Toda documentacién que se haya transferido de las Unidades de gestion hacia el Archivo Central, el
Oficial de Archivo deberé asignarle y estampar en la caja respectiva, para efectos de identificacién
y signatura topogrdéfica, el nimero correlativo que le corresponde.

El ordenamiento de cajas se harad en la estanterfa correspondiente a cada unidad, siendo las cajas
mas pesadas las colocadas en la parte de abajo de los estantes y las cajas con menos peso se
colocaran arriba.

Para el retiro de documentacion que se encuentra en el Archivo Central, la unidad correspondiente
requerird el préstamo al Oficiai de Archivo de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, el cual se
realizard de acuerdo a el procedimiento establecido en este Manual, siendo responsabilidad de [a
Unidad que lo haya solicitado manejo, conservacion y devolucién de la totalidad de documentos.

Por su parte, el Archivo especializado de la Superintendencia de Competencia estd a cargo de la
Secretaria General, quien debera seguir los lineamientos de la UGDA vy de este Manual y cuyos
expedientes se ordenardn bajo un método de archivo determinado que facilita su accesibilidad,
custodia y conservacion.

7.9 Acceso restringido al Archivo Central y Especializado

A todo personal de las Unidades de Gestion que no pertenece a la Unidad de Administracién y
Recursos Humanos o al Comité de Archivo institucional, se les prohibe el ingreso y/o permanencia
en las Areas de Archivos, sin autorizacién del Encargado del archivo en cuestién y de la Unidad de
Gestién Documental y Archivo.

7.10 Préstamos del Archivo Central y especializado

La recepcidn, custodia y préstamo de documentos constituye un acto juridico y administrativo que
compromete a las unidades responsables el cumplimiento eficaz y eficiente de los tramites y
acciones derivadas de sus atribuciones.

El personal de la Superintendencia de Competencia, deberad solicitar al Archivo Central los
expedientes con un dia de anticipacion

El servicio de consulta y préstamo de expedientes o documentacion que presta el Archivo General
sera proporcionado a todos los usuarios internos de la Superintendencia de Competencia. Personas
ajenas a la Superintendencia s6lo podran tener acceso, en su caso, a la documentacion de cardcter
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pablico en los términos que sefiale la Ley de acceso a la informacidn publica y la Ley de Competencia
y en coordinacidn con el Oficial de Informacién.

La documentacién del Archivo General estard disponible, en primera instancia, tnicamente para las
unidades generadoras; para el resto de las mismas, s6lo mediante autorizacidn expresa de la unidad
generadora, comunicada por escrito al Archivo General.

Para todo requerimiento de préstamo de documentacion del Archivo General, se llenara el formato
correspondiente. (Ver anexos en la seccion 13; formato PEX-01)

Serda responsabilidad del encargado del Archivo Central verificar que los documentos en préstamo
le sean devueltos completos y en las mismas condiciones fisicas en que se proparcionaron.

En todo requerimiento de consulta y préstamo de documentacion, sera necesario presentar
identificacidn oficial (carnet SC vigente); sin ésta no se proporcionard ningtin servicio.

El plazo maximo de préstamo de documentacion serd de diez dias habiles, al término del cual
debera devolverse o bien renovarse la fecha de devolucién, hasta por dos ocasiones consecutivas.

El Archivo General contard con mecanismos de control de la documentacién bajo su
responsahilidad, para lo cual se observaran las siguientes normas de operacién:

a) El encargado dei Archivo General supervisard los movimientos de préstamos documentales
realizados por los encargados o enlaces de archivo correspondientes de cada unidad propietaria de
la informacidn, siempre gue exista la autorizacidn respectiva del Jefe de la Unidad;

b) Cuando la informacién se encuentre clasificada como confidencial, ésta debera solicitarse al
respectivo custodio, designado para tal fin, en cumplimiento a lo establecido por el Reglamento de
la Ley de Competencia;

¢) Transcurrido el tiempo de préstamo, el encargado del Archivo General solicitard por escrito la
devolucion de los archivos, estableciendo un plazo maximo de tres dias habiles. De no recibirse la
documentacién en este plazo, el encargado en mencidn, comunicard tal situacion, por escrito, al
Superintendente de Competencia.

d) La documentacion devuelta debera reunir las caracteristicas con las cuales fue prestada; caso
contrario, cuando la informacion prestada sea devuelta en mal estado o incompleta se notificara de
ello por escrito al Jefe de Ia unidad responsable; y

e} Cuando la documentacion sea devuelta al Archivo General, tal situacion se deberd evidenciar en
el formato que respalda el préstamo, el cual serd archivado para efectos de control y de informacion.

7.11 Informacion confidencial

La informacién declarada como confidencial, siempre que esté en poder de ia Superintendencia de
Competencia, serd manejada Gnicamente por el custodio respectivo, quien serd responsable de la
proteccidn y confidencialidad de la misma, asi como del cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento de la Ley de Competencia. La Secretaria General sera la encargada del Archivo
Especializado y no permitira el acceso a el deposito sin'la debida solicitud de la Jefatura.

O
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7.12 Sobre la digitalizacién

Se deberan digitalizar los documentos que estén organizados fisicamente, con el fin de garantizar
su conservacion o por requerimiento del Oficial de Archivo o el Comité de Archivo Institucional.

La cantidad de folios permitidos en los medios de resguardo de documentos se especifican a
continuacion:

= Archivadores de palanca: 300 folios

* Folders sencillos: 100 folios

» Cajas especiales para archivo pequefia: 550 folios
* Cajas especiales para archivo grandes: 1000 folios

Todo personal de la Superintendencia de Competencia que remita documentos en original o copia
al Archivo Central o especializado para anexar, deberan de ser LEGIBLES y cumplir los siguientes
requisitos:

a) Los que se generan manualmente, deben ser escritos en tinta y no a lapiz, sin tachones.

b) El documento de identificacion personal {DUI) v el Nimero de ldentificacion Tributaria (NIT)
deben estar vigentes. Ademds, se recomienda ampliarlos al 150% para que sean mas legibles.

c) El DUl y NIT deben coincidir en nombre y fecha de nacimiento

El Oficial de Archivo debera registrar la hora en que los expedientes son requeridos y ya no se
encuentren fisicamente en Archivo Central o Archivo especlalizado.

El personal asignado para foliar el expediente, lo deberd realizar con el debido cuidado, en el margen
superior derecho, en forma correlativa de menor a mayor y archivados en orden cronolégico.
Tomando en cuenta de eliminar las grapas que tengan los documentos para evitar un deterioro al
momento de escanear, asi mismo sacar los documentos que tengan duplicidad.

VIIL. Procedimientos

8.1 Procedimiento para la Clasificacion y ordenacion documental en los
archivos de gestion

A continuacidn, se detalla el proceso y los pasos a seguir por todas las unidades para la clasificacion
y ordenacion documental de sus Archivos de gestidn. Para cada paso se va sefialando el responsable
y la accidn que debe ejecutar. Finalmente se incluyen algunas indicaciones que deberan tomarse
en consideracion.
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PASO 1. Inicio del procedimiento.

PASO 2. Responsable de Archivo de Gestidn de la Unidad o Intendencia Organizativa: Realiza
inventario de informacidn y selecciona los documentos activos para organizarlos. Indicaciones: El
inventario se debe actualizar anualmente en el formato de Inventario Documental (Ver anexos en
la seccion 13; formulario 1, INVDOC — 01) con el objetivo de conocer el detalle de los documentos
a organizar.

PASQO 3. Responsable de Archivo de Gestion de la Unidad Organizativa: Completa la Tabla de Plazos
de Conservacidn de Documentos — TPCD vy la remite al Oficial de Archivo y Comité de Archivo
Institucional. Indicaciones: En la tabla se debe plasmar de una manera general toda la informacion
gue cada Unidad Organizativa posee; definienda los tiempos de retencidn de cada serie documental.
Se dehe clasificar la informacién en grupos.

PASO 4. Oficial de Archivo y/o Coordinador del Comité de Archivo Institucional {CAl): Recibe y analiza
la TPCD. Indicaciones: Si existen observaciones, notifica a responsable de archivo de gestion las
recomendaciones por medio del correo electrénico institucional, se regresa al paso 3. De lo
contrario, notifica a responsable de archivo de gestion y se continua con el paso 5.

PASO 5. Responsable de Archivo de Gestidn de la Unidad Organizativa: Organiza la informacion para
resguardo conforme a la TPCD. Indicaciones: Se debe tomar como base las funciones de cada
Unidad Organizativa. En el caso que no se encuentren en la Tabla TPCD las series 0 sub series
identificadas, se deberd adicionarlas para mantenerla actualizada. Se recomienda consultar el
Glosario y Siglas del presente manual para conocer los conceptos de clasificacion respectiva.

PASO 6 Responsable de Archivo de Gestidn de Ia Unidad Organizativa: Elabora el etiquetado de la
informacién resguardada con la informacién requerida para los Archivadores de Palancas y Folders
segun formatos de etiquetas. Indicaciones: Los archivos de gavetas y estantes deben de estar
debidamente identificados, de acuerdo a la rotulacidn y codificacion definida por el Oficial de
Archivo y Comité de Archivo Institucional y que puede consultarse en la seccién 13 en los Anexos
de este Manual.

PASO 7. Responsable de Archivo de Gestion de la Unidad Organizativa: Debe ubicar los Archivadores
de Palanca en los Estantes vy los folders en los Archivos de Gavetas. Indicaciones: Instalindose los
archivadores de palanca de izquierda a derecha en forma de "Z" en cada peldafio del estante. Y los
folders por mimero correlativo.

PASO 8. Responsable de Archivo de Gestién de la Unidad Organizativa: Completa el formato de
Inventario Documental {Ver anexos en seccién 13; formulario 1, INVDOC — 01) vy io remite a el
Oficial de Archivo y al Comité de Archivo iInstitucional. Indicaciones: El Inventario de documentos
debera ser actualizado anualmente o cuando fuera requerido por el Oficial de Archivo o Comité de
Archivo Institucional.

PASOQ 8. Fin de proceso de Clasificacion y ordenacidén documental en los archivos de gestién.

)




Manual de politicas, normas y procedimientos de gestién Fecha: 01/09/2017

w documental y Archivo. Rev. 01 Pag.

SBLIF RGN FCIA

2 COMPETEMNGIA 25 /4d

8.2 Procedimiento de eliminacion de informacion de archivos de gestion

A continuacidn, se detalla el proceso y los pasos a seguir por todas las unidades para la Valoracién
documental en el proceso de eliminacidn de informacion de archivos de gestién. Para cada paso se
va sefialando el responsable y la accién que debe ejecutar. Finalmente se incluyen algunas
indicaciones que deberdn tomarse en consideracidn para cada paso.

PASO 1, Inicio

PASO 2. Responsable de Archivo de Gestion de la Unidad Organizativa: Debe realizar cada 3 afios Ja
seleccion de documentos para determinar cudles serdn eliminados. Indicaciones: Para ello debe
acudir y consultar los plazos establecidos en la Tabla TPCD.

PASO 3. Jefatura de Unidad de Gestion Envia memorandum al Oficial de Archivo o a la Coordinacion
del Comité de Archivo Institucional solicitando el proceso de valoracion. Indicaciones: El
memorandum debe ir acompainado con el respectivo inventario de la informacion en el proceso de
eliminacidn. (Ver anexos en seccidén 13; formulario 4, RELDOC-01)

PASO 4. Comité de Archivo Institucional. Verifica fisicamente los documentos a ser valorados y, de
ser el caso, levanta un Acta en Ia que se recomienda la Eliminacién de Documentos (Ver anexos en
la seccién 13; Acta 1, ACEL-01).

PASO 5. Comité de Archivo Institucional; Envia Acta con la Remision de Documentos a Eliminar (Ver
anexos en seccién 13; formulario 4, RELDOC-01) a el Superintendente de Competencia {SIC) por
medio de memorandum, Indicaciones: El SIC determina si aprueba el descarte de la documentacidn,
para incluirlo en agenda del Consejo Directivo.

PASO 6. Consejo Directivo: A propuesta del Superintendente de Competencia, autoriza la
eliminacién de documentos y su destino final.

PASO 7. Superintendente de Competencia: Informa al Comité de Archivo Institucional sobre la
resolucién tomada en Consejo Directivo. Indicaciones: Por medio de memorandum con atencién a
la Coordinacion del Comité de Archivo Institucional.

PASO 8. Comité de Archivo Institucional: Envia copia de Acta, la solicitud de Remision de
Documentos a Eliminar y el Acuerdo de Consejo Directivo al Responsable del Archivo de Gestidn de
la Unidad Organizativa que solicita eliminar los documentos. Indicaciones: se debe remitir el acta
de Eliminacion de Documentos al Oficial de Informacion para publicarla en el Portal de
Transparencia del Sitio Web estandarizado de la Superintendencia de Competencia.

PASO 9. Responsable de Archivo de Gestién: Resguarda la informacién en cajas para su respectiva
eliminacion. Indicaciones: en el caso de informacion que no se autorice para la eliminacién, se
procede a la respectiva transferencia al Archivo Central.

PASO 10. Oficial de Archivo o Coordinador de Comité de Archivo Institucional: Se reline con la
Jefatura del Departamento de Administracién y Recursos Humanos, para coordinar la eliminacion
de los documentos.
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PASO 11. Oficial de Archivo o Coordinador de Comité de Archivo institucional: Archiva acta, el
formato de remision y Acuerdo de Consejo Directivo

PASQ 12. Fin del proceso de eliminacién de informacidn de archivos de gestion.

8.3 Procedimiento de Transferencias de documentos desde el Archivo de
Gestion al Archivo General

Como se ha sefialado en este Manual, la transferencia documental consiste en las actividades
necesarias para que los expedientes e informacion generada por las unidades de la
Superintendencia de Competencia, puedan enviarse al Archivo General para su conservacién
precautoria hasta cumplir su vigencia documental.

A continuacién, se detalla el proceso y los pasos a seguir por todas las Unidades para las
transferencias de documentos del Archivo de Gestion al Archivo General. Para cada paso se va
sefialando el responsable y la accidon que debe ejecutar. Finalmente se incluyen algunas indicaciones
que deberan tomarse en consideracion para cada paso.

PASQO 1. Inicio.

PASQO 2. Responsable de Archivo de Gestién de la Unidad Organizativa: Debe seleccionar
anualmente los documentos a transferir, tras requerimiento del Oficial de Archivo y el Comité de
Archivo Institucional. Indicaciones: Para ello se deberd tomar en cuenta la TPCD donde estan
establecidos los plazos de retencién de los documentos para su permanencia en cada uno de los
archivos de gestion. Se deberan solicitar fas cajas normalizadas al Oficial de Archivo o al Comité de
Archivo Institucional para resguardar la informacion a transferir.

PASO 3. Responsable de Archivo de Gestién de la Unidad Organizativa: Coloca la documentacion a
transferir en las cajas de cartdn que se le han proporcionado y completa la lista de Remisién de
Documentos a Transferir. {Ver anexos en seccidn 13; formulario 2 ,TDOC-01) Indicaciones: La
informacion a transferir debera ser foliada a lépiz; completando un maximo de 1000 folios por caja.
Dehen retirarse paginas en blanco, post it, copias innecesarias, fastener, grapas y clips.

PASO 4. Responsable de Archivo de Gestidn de la Unidad Organizativa: Envia la lista de remisién de
Documentos a Transferir al Oficial de Archivo o Coordinador del Comité de Archivo institucional.
Indicaciones: Se envia la lista de remisién por correo electrdnico para su revisién antes de ser
firmada y sellada por cada jefatura.

PASO 5. Oficial de Archivo o Coordinacién y Comité de Archivo Institucional o persona designada:
Debe revisar que la lista de remisién de documentos a transferir (Ver anexos en seccién 13;
formulario 2 ,TDOC-01) contenga toda la informacién necesaria y autoriza la trasferencia.
Indicaciones: Se debe verificar la informacidn contenida en la Remisién de Documentos a Transferir
con la documentacién fisica,

@

U




Manual de politicas, normas y procedimientos de gestion Fecha: 01/09/2017

x-l documental y Archivo. Rev.: 01 Pag.

SLIFRTLTR T b,

cx COMPETENGIA 2/ l'lé

PASQ 6. Oficial de Archivo, o persona designada del Comité de Seguridad institucional: Debe
etiquetar las cajas de carton de resguardo de acuerdo a formato (Ver anexos en seccion 13;
Etiquetas). Las cajas se ordenardn por nimero correlativo de llegada en el Archivo Central,

PASO 7. Jefatura de Unidad Organizativa que transfiere la informacién: Coordina con Unidad de
Gestion Documental y Archivo el traslado de la informacién al Archivo Central.

PASO 8. Oficial de Archivo, debe colocar las cajas con la informacion trasferida en los estantes
correspondientes.

PASO 9. Oficial de archivo: Archiva Ia lista de remision de documentos recibidos y remite una copia
digital al Encargado del Archivo de Gestidn para su control y evidencia.

PASO 10. Fin del proceso para realizar transferencias de documentos desde el Archivo de Gestidn al
Archivo General.

8.4 Procedimiento para la Digitalizacion de documentos del Archivo Central

o General

A continuacion, se detalla el proceso y los pasos a seguir por todas las Unidades para la digitalizacién
de documentos del Archivo Central o General. Para cada paso se va sefialando el responsable y la
accién que debe ejecutar. Finalmente se incluyen algunas indicaciones que deberdn tomarse en
consideracidn para cada paso.

PASO 1. Inicio.

PASO 2. Oficial de Archivo o Coordinador del Comité de Archivo Institucional o designado:
Selecciona los documentos para ser escaneados. Indicaciones: Los documentos a escanear deben
cumplir las siguientes condiciones: 1. Deben estar previamente organizados. 2. Ser documentos de
cardcter permanente.

PASO 3. Oficial de Archivo, Coordinador de Comité de Archivo Institucional o persona asignada:
Prepara los documentos para ser escaneados. Indicaciones: La preparacién consiste en: 1. Extraer
los documentos de las cajas normalizadas. 2. Verificar que no existan objetos o materiales, tales
como grapas, clips, fastener, post it, entre otros. 3, Verificar que no existan paginas dobladas, copias
duplicadas o pdginas en blanco. 4. Foliar los documentos cuando sea necesario.

PASO 4, Oficial de Archivo y Comité de Archivo y Comité de Archivo Institucional o persona asignada:
Escanea los documentos.

PASO 5, Oficial de Archivo y Comité de Archivo Institucional o persona asignada. Archiva
nuevamente los documentos en los resguardos respectivos.

PASO 6. Fin del proceso para la Digitalizacion de documentos del Archivo Central o General.

IX. Lineamientos para su actualizacion
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La administracién del presente "Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de Gestidn
Documental y Archivo " estara a cargo de la Unidad de Gestién Documental y Archivo a través del
Oficial de Archivo y con respaldo del Comité de Archivo Institucional. Debera ser actualizado por
expreso requerimiento, a causa de cambios de orden legal y/o normativo que se presenten y su
aplicacion serd de caracter obligatorio. Toda modificacidn a éste Manual debera ser coordinado por
la Jefatura de la Unidad de Administracién y Recursos Humanos y finalmente aprobado por el
Superintendente de Competencia; debiendo ser divulgado por el Oficial de Archivo y el Comité de
Archivo Institucional a todo el personal relacionado con su aplicacion.

X. Aprobacion
En razén de lo anterior se APRUEBA en todas sus partes el Manual de Politicas, normas y
procedimientos de gestion de documental y Archivo, el cual consta de 45 péaginas numeradas.

Xl. Referencias
Para la creacidn del presente manual se tomé en cuenta:

El Instructivo del archivo institucional de la Superintendencia de Competencia, de septiembre del
aito 2012,

Xll. Control de versiones

Cadigo del | Revisidn No. Vigencia desde Acuerdo de Junta | Descripcion del
Manual Directiva No, cambio
UGDA 00 Creacion

Xill. Anexos

En las paginas a continuacion se muestran los anexos de este Manual.
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13.1 Formularios

Formulario 1. Inventario documental

CODIGO: INVDOC-01

SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA

Unidad

INVENTARIO DOCUMENTAL.

Fecha:

Numerode expediente

Series o Subseries

Ao l

Soporte

Jmpreso

Digital

Ubicacidn Fisica

Observaciones

El Informe de labores

2012

Estante 1Lineal

Wi~ |t || DI fee

—
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-
=

ey
o

-
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-
-+

-
o

oy
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-
]

ey
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]
o
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[
N
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Notas:
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SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA

Unidad

INVENTARIO DOCUMENTAL

Fecha:

z

Series o Subseries

Aflo

Soporte

UbicaciGn Fisica

Impreso Digital

Observaciones

Ef Informe de labotes

2012

Estante 1Linea!

W W|N|@|N| RN |-

—
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b

-
=3

aa
w

[t
(=]

o]
pi-g

[ d
L]

[
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Notas:

Elaborader por:

Fecha:

Fitmay Sello
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Formulario 2. Transferencia de documentos del Archivo de Gestién

CADIGO: TDOC-01

SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA

Transferencia de documentos del Archivo de Gestidn
Transferencia de documentos del Archivo de Gestidn

Fecha; No, De transferencia PiginaNo___ de
Unidad de Gestidn
# de caja Tipo de documento Ano Observaciones Ubicacidn Fisica Archivo central®

"Lrra apariadaluBeoner §Oficlal o Archiva

Nombre y fitma del Responsable de
Archivo de gestion

Nombte, firmay sello deta

Jefatura de laUnidad de Firma y selle de Jefa de Unidad de
Gestidn Administracion y Recursos Humanos
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Formulario 3. Formuilario para préstamo de expediente

CODIGO PEX-01

SUPERINTENDENCIA DE COMPETEMCIA

Archivo Central-
Formulario para prestamo de expediente

Unidad

Numeto y eddige de expediente
Nombre del salicitante

Cédigo del solicitante

Fima del solicitante

Fechade solicitud:

Justificacion

Motas:

Nombre del responsable que entrega

Fechade entrega:

Hora: Firmay Sello
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Formulario 4. Remisidn de Documentes del Archivo de Gestidon para eliminar

CADIGO: RELDOC

SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA

Remision de Documentos del Archivo de gestidn para eliminar
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Fecha: No. De remisior PéginaMo___ de
Unidad de Gestidn
Cantidad| Tipo de documento Ano Tiempo de caducidad Observaciones

Nombte y titma del Responsable de

Aschivo de gestidn Nlombre, firma y sello de la Jefatura de Unidad g Depattamentc
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Formulario 5. Actualizacidn de Foliado y Digitalizacion de expedientes

CODIGO: FDIG-01

SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA -- ActualizaciSn de Foliado y Digitalizacion de

expedientes

Hoja de actualizacién de Foliado § escaneado de expediente

[N* de expediente

Archivo Especializado

Fecha de
actualizaci
on

Total Nombre 3 H':;:'r::a Y |Mombse ]

Desde |Hasta docament firma responsabl firma del

folio | Folio responsable P Oficial de
os . e .

foliado Archivo

escaneado
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13.2 Otros instrumentos de apoyo

Anexo , Tabla 1, Tabla de Plazos de Conservacidén documental por Unidad Organizativa

SUPERINTENDENCIA DECOMPETENCIA
DAD.ORGANIZACIO
cODIGD Tivo SOPOR Wgﬁﬂ Dlgl%?fl Observacio
PO | 1Qué unidad TE nes
Decripoién ARDS | FINAL
Nombre de setie o AR arganizacion | !pSub P
Subserie nos al tiene el ﬂ:ﬂe =
Serie 5":?:, o o orlginal? 1 {0 |AC|AE [ EL | AH
1.0 Correspondancia [2010-2014
1.1 | Correspendanciaintarna
Desde el siio
20103a
010-201¢ Unidadde conservan
Administracion los quw
vRecursos tengan valor
2.0 Manuales o Humznos [} D 3 EL taikcnlco
tanunfes de normes,
2.1 politicas y procesos
2.0 lnformes
3.1 Trimestrales
3.2 Anuales

Nambre yfirma del responzable de Archive

Nombrefirma ysellode jefe de Unidad

Abrevisturag 4 wtillsan TIPO OIC 1 Crigiaal © coplag Seporte WD i Tipo de ul
ELx Elimlaacién; TRz Traasfareacia de docunestos dod Archivo de gestidn ol Archiro cestrak AQ = Archivo de gastida: AC: Archive ceatnal, At: Archivo Mistorice- Documentos de caracter
permaaeaty

deda inl

P

o digital-;
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Anexo. Acta 1. Acta para eliminacién de documentos

CODIGO: ACEL-01

SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA
ACTA PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En alas hotas deldia

de.

del afo : considetando el informe de eliminacién de
Documentos No del Comité de Archivo Institucional dela
Superintendencla de Competencia, los sefiores miembros del Comité de
Archivo Institucional

integrado por

¥ el responsable de Archivo de Gestién de fa Unidad solicitante:

Sereltnen en para hacerla
valoracldnrespectiva,

Por lo cual:

Hacemos constar que después de haber revisado, verificado y analizado la
documentacidn que aneamos y siguiendo [os lineamientos establecidos por el
Instituto de Acceso ala Informacidn Piblica, recomendamos alos miembros
del Consejo Directivo de la Superintendenciade Competencla, autorizarla
eliminacidn de informacién respectiva,

Nombre y cargo Nembte y catgo
MNombte y cargo Nombre y cargo
MNombre y cargo Mombte gcargo
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13.3 Formatos de etiquetas

Etiqueta de identificacion externa de folders sencillos

SISTHRIT AL
re COLPLTTNGIA

NuUmero de folder;
N°® de Archivo:
Numero de gaveta:

Contenido:
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Etigueta de identificacidn externa de folder de palanca

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECURSOS

e

SUPLRINTEMDINCIA
e COMPLTENCIA

HUMANQOS (UARH)

NOMBRE DE DOCUMENTO

ANO- ANO
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SERIE
Etiqueta de identificacion lateral de _
folder de palanca XYXYXYXYXYX
TITULO

enero — diciembre

DCR-3.3

2017

N° de archivador

1
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Etiqueta para identificacién de cajas de resguardo de
documentos en Archivo central

SUPERINTENDERCIA
ot COMPETENCIA

ARCHIVO CENTRAL

UARH
CAJA N°

0001

Etiqueta para identificacién de cajas de resguardo de
documentos en Archivo central

BUPERING ENDERCIA
o COMPETENCIA

ARCHIVO CENTRAL

UARH
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Etiqueta de identificacion de "gavetas”

SC

SUPTRNTENDLNCIA
nt COMPETENCIA

Niumero de archivo:

Numero de gaveta:

Contenido:

Etiqusta de identificacion de estantes

-
SC, ESTANTE 1

-
3C UARH FILA 1
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13.4 Diagramas de flujo

Diagrama de flujo 1. Procedimiento Clasificacion y Ordenacién documental de los Archivos de
Gestidn
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Diagramas de flujo 2. Procedimiento de valoracién documental para eliminacién de informacion de

los archivos de gestion

~— ;
PROCEDIMIENTO: VALORACKAN DOCURERTAL PARA CUIMIRACION DE INFORMACION DE LOS ARCHIVGE DY GEETIN
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Diagramas de flujo 3. Procedimiento de transferencias de documentos desde los archivos de gestion

al archivo central

L

PROCEDINIENTS: TRAKSFERINCIAS DE DOCUMENTOS DESDE EL ARCHIVO DF GESTION AL ARCHIO CENTRAL
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Diagramas de flujo 4. Digitalizacion de documentos del Archivo Central
PROCEDIMIENTD: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
L4
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13.5 Ciclo vital de los documentos
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Documerackin aciva Docurnensacién

Serbattive

Inacriva




