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. OBJETIVO GENERAL

El Presente Manual tiene por objetivo establecer las politicas, procedimientos de trabajo,
organizacién y funcionamiento del Archivo General de la Superintendencia del Sistema

Financiero.
II.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Establecer politicas y procedimientos para la organizacién, control y
administracién de los documentos, tomando en cuenta su utilidad,
requerimientos legales y técnicos.

b. Garantizar el manejo, recepcién, archivo, préstamo y control de la
documentacién.

c. Clasificar la documentacién de tal forma que garantice un eficiente control y
orden de los documentos, siguiendo un orden légico, de facil acceso y utilizacion.

d. Gestionar o solicitar las herramientas necesarias para el buen funcionamiento del
Archivo General.

I, DEFINICIONES

a. Archivo Activo: Area del Archivo General en la que se resguarda documentacién
de consulta frecuente.

b. Archivo Pasivo: Area del Archivo General en la que se resguarda documentacién
que es consultada con poca frecuencia.

c. Archivo de Produccién: Toda aquella documentacién originada en el afio
calendario vigente més toda la documentacién originada el afio calendario
anterior al vigente.

d. Archivo Histérico: Toda aquella documentacién originada en afios previos al afio
calendario anterior al vigente.

e. Catalogo de Asuntos: Listado de temas y subtemas en base a los cuales se asocia
la informacién, parte de las caracterfsticas en funcién de las cuales se clasifica la
documentacién que ingresa al Archivo.

f. Catalogo de Categorfas: Listado de categorfa por tipo de instituciones
supervisadas.

g. Catalogo de Instituciones: Listado de instituciones fiscalizadas por la SSF en base
a las cuales se agrupa la informacidn.

h. Depuracién: Procedimiento a través del cual se revisa documentacidn con el
objetivo de separarla para su posible destruccién,

i. Expediente: Recopilacién de documentos agrupados y ordenados en forma
l6gica, relacionados con un mismo asunto.

j. Formulario de Préstamo: Formulario por medio del cual las personas solicitan
documentos del Archivo General para su consulta.
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k.

Formulario de Remisién: Formulario por medio del cual las dreas, departamentos
o unidades que componen fa SSF remiten la documentacién para resguardo en
Archivo General.

Normas de Almacenaje: Son las disposiciones relativas a la custodia, salvaguarda,
organizacién y administracién de la documentacién.

Normas de Destruccidn: Son las disposiciones relativas a la documentacién que
puede ser destruida.

Normas de Operacidn: Son las disposiciones relativas a la administracién, control
y préstamo de [a documentacion.

Sistema de Control de Archivo: Sistema a través del cual se administra la
documentacién que compone el Archivo General, se coordina el préstamo y
devolucién de documentos y la recepcidn de la documentacién que ingresa a
formar parte del Archivo General.

IV.  ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL

a.

Del Personal adscrito al Archivo

El personal asignado al Archivo General serd el necesario para su correcto
funcionamiento, este personal serd el responsable directo de la recepcidn,
organizacion, administracién de la documentacién que se encuentre en Archivo
General.

Tendrdn también la responsabilidad de atender las solicitudes de préstamo de
documentos, desarrollar el trabajo operativo y contribuir al resguardo y orden
del Archivo General,

Areas que lo conforman
Para lograr una organizacién que facilite la ubicacién de los documentos
archivados, se ha dividido fisicamente en dos secciones:

1. Archivo Activo: Documentos recientes y/o de consulta frecuente.

2. Archivo Pasivo: Documentos de mayor antigliedad y/o de consulta
esporadica.

La frecuencia de consulta de los documentos resguardados en dichos archivos
depende del drea, departamento o unidad de origen, lo cual se detalla en forma
general en el ANEXO N° 1,

Sin embargo, para efectos de préstamo de documentos, en funcién de la
autorizacion para hacer efectivo el préstamo, el Archivo se divide en:

1. Archivo en Produccién: Toda aquella documentacidn originada en el afio
calendario vigente mds toda la documentacién originada el afio
calendario anterior af vigente.

2. Archivo Histérico: Toda aquella documentacién originada en afios previos
al afio calendario anterior al vigente.
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V.

Vi,

c. Ubicacién organizativa institucional

De acuerdo a la estructura organizativa, el Archivo General depende
jerdrquicamente del Departamento de Servicios Generales.

El Supervisor del Archivo General deberéd reportarse directamente al Jefe de
Servicios Generales para coordinar actividades, gestionar requerimientos e

informar del trabajo realizado.
La ubicacion organizativa del Archivo Generai se muestra en el esquema adjunto,

ANEXO N° 2.

RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE ARCHIVO

8.

Recibir, foliar, clasificar, ordenar y registrar toda la documentacién remitida al
Archivo General.

Mantener el control de la documentacién que forma parte del Archivo General.
Preservar ¥ mantener en las condiciones dptimas de almacenaje la
documentacién que conforma el Archivo General.

Administrar el préstamo de la documentacién, aplicando las politicas para la
seguridad en el manejo de documentos.

Hacer uso correcto del sistema de controt de Archivo.

Velar por la mejora continua de los procedimientos de Archivo y por la correcta
aplicacién de todas las politicas de administracién de Archivo y seguridad

documental.
Cumplir correctamente con el desempefio funcional del puesto.

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

a. Almacenaje

Se llevard un control de los formuiarios de remisién de documentos,
corroborando que lo descrito en ellos corresponda con la documentacidn
remitida para resguardo.

El Archivo General debe ubicarse fisicamente en un drea de uso exclusivo para
tales fines. Debe ser de acceso restringido, con las medidas adecuadas de
seguridad, aire, iluminacién y con pasillos que permitan la circulacién del
personal del drea.

Teniendo en consideracién el Archivo Activo y el Pasivo, debiendo mantener en
el Archivo Activo la documentacién resguardada en archiveros, identificados con
un numero correlativo y la descripcién general del tipo de informacién que
contiene, ademads deberd organizarse por Institucidn supervisada, asunto y afio,
de acuerdo a la clasificacidn definida en el presente manual.

En el Archivo Pasivo se mantendran documentacién resguardada en estantes y
en cajas de cartdn, las cuales serdn rotuladas con la descripcién “Archivo
General”, e identificadas con ndmero correlativo, tipo de informacién que
contienen, afio y nombre de la institucién supervisada a la que hacen referencia

los documentos.
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Los expedientes resguardados en el Archivo Activo y Archivo Pasivo serdn
clasificados segln los catdlogos de categorias, asuntos e Instituciones
supervisadas de acuerdo al sistema de clasificacién contenida en el presente
Manual.

La conformacién de expedientes se realizard en fdlderes identificados por
colores previamente establecidos para facilitar su ubicacién, con la descripcién
“Archivo General”, donde cada color identificard a un grupo de instituciones
supervisadas, debiendo adherirse en ia pestafia de cada félder una vifieta con el
nombre de la institucién, asunto, afio de la documentacién que conforma el
expediente y el cddigo de clasificacién contenido en el catdlogo de asuntos e
Instituciones.

En la esquina superior derecha de la primera pdgina de cada documento
archivado se estampard el cddigo de clasificacién que le corresponda, segin el
catalogo de asuntos e Instituciones vigente.

Debera enviarse al Archivo General informacién de utilidad institucional. El tipo
de documentos que pueden ser remitidos se detallan en el ANEXO N° 3.

b. Operacién

i» Remisién de documentos
Las diferentes Intendencias, Direcciones y otras unidades de la SSF previa
remision de la informacién deberédn ordenar cronoldgicamente los
documentos, separar copias, duplicados y borradores, y finalmente
remitirla por medio del formulario de remisién de documentos,
estampando nombre y firma de la persona responsable, ANEXO N° 4.

La remision de documentos por parte de las diferentes Intendencias,

Direcciones y otras unidades de la SSF al Archivo General, implica para la

recepcién de los mismos por parte del personal de Archivo:

1. Corroborar que lo remitido corresponde Integramente con lo descrito
en el formulario de remisién.

2. Foliar cada uno de los documentos recibidos.

3. Clasificar cada uno de los documentos recibidos en funcién de la
unidad remitente, Institucién supervisada, afio y asunto.

4. Cualquier otro aspecto del sistema de clasificacién de Archivo, ANEXO
N° 5, '

ii. Préstamo de Documentos

La informacién resguardada en el Archivo General es confidencial, por lo
tanto los documentos en préstamo se proporcionardn solamente a
personas relacionadas con el drea organizacional que los generd, ANEXO
N°® 6.

Los usuarios autorizados podran solicitar el préstamo de documentos a
través de un formulario elaborado para tal efecto, el cual deberad ser
firmado previa entrega de los mismos, asi como al devolverlos, indicando
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fecha de entrega y devolucién en el referido formulario. En el formulario
debera el solicitante consignar la identificacién del documento solicitado,
afio del documento, institucién supervisada (si aplica), entre otros, ANEXO
N° 7.

La custodia y resguardo de los documentos en préstamo, serd
responsabilidad de la persona que lo solicité, quien a partir de su recibo
deberd hacer buen uso y seréd responsable de 3 integridad de [a
documentacion mientras ésta se encuentre en su poder, por lo tanto el
extravio y/6 deterioro total o parcial de los documentos prestados es
responsabilidad del solicitante.

Los usuarios deberdn devolver al Archivo General la documentacién sin
modificar o alterar su contenido, preservando integramente el
documento.

El personal de Archivo mantendrd actualizado el Sistema de Archivo, para
lo cual deberd ingresar en el sistema los documentos recibidos para su
resguardo. Asimismo registrardn los préstamos de documentos,
Posteriormente, cuando los documentos sean devueltos deberd
registrarse en el sistema lo pertinente a la finalizacién del préstamo,

Los documentos podrén darse en préstamo por cualquier plazo de los
detallados en el formulario.

La documentacién en calidad de préstamo serd entregada personalmente
a los solicitantes por el personal del Archivo.

¢. Depuracién del Archivo
Se destruirdn documentos seglin la necesidad, para lo cual el Supervisor del
Archivo General debera presentar el listado de la documentacién a destruir, con
el visto bueno de la Direccién de Administracién para someterlo a la autorizacion
del Superintendente del Sistema Financiero, ANEXO N° 8.
Para la destruccién de informacién, debera elaborarse acta de destruccién de
documentos la cual comprendera la siguiente informacién:

Breve descripcién de los documentos.
Ndmero de nota, informe, hoja de tramite, etc.
Codificacién de los documentos.

iv. Fecha de los documentos.
v. Disposiciones legales que amparan dicha destruccion.
vi. Fechay hora de destruccién.
vil. Firmas de un representante de la Unidad de Auditoria Interna, un
representante de la unidad generadora del documento y el Superwsor del
Archivo General.
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Las copias y borradores de documentos deberan ser destruidos por las unidades
que las generan, por lo que Unicamente remitirdn al Archivo General el original
del documento.

La documentacién generada en la Superintendencia del Sistema Financiero por
las dreas técnicas y la de indole administrativa que se encuentre en el Archivo
Pasivo, podra conservarse por el periodo establecido en la normativa vigente.

Los documentos originales relacionados con casos especiales de connotacién
social y econdmica, que en su momento fueron investigados por esta
Superintendencia y que por su trascendencia pueden ser consultados con
posterioridad, se conservardn permanentemente en el Archivo.

Vil CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION
Para clasificar la informacién se han definido los siguientes catdlogos:
1. Categorias: Comprende una clasificacion por tipo de Institucién, ANEXO N° 9.
2. |Instituciones: A través del cual se asigna un cddigo numérico correlativo en cada
categoria, Anexo N° 10. ;
3. Asuntos: Define los tipos de temas de los documentos, Anexo N° 11.
De acuerdo con las necesidades, podrédn crearse mds categorfas, Instituciones y asuntos,
asignandoles el respectivo correlative.
El método de clasificacién que se utilizard para codificar la informacién resguardada en
el Archivo General es alfanumérico. La codificacién alfanumérica ests constituida por los
siguientes campos:
a. Cdodigo alfabético: Identifica la categoria por tipo de Institucién.
b, Cédigo numérico: Comprende el cédigo relacionado al nombre de Ia Institucidn.
¢. Codigo numérico: Identifica el asunto al que hace referencia la informacién.
d. Cédigo numérico: Afio en que se generé el documento, en el cual Gnicamente debe
utilizarse dos digitos.
VIl METODO DE CLASIFICACION
El personal del Archivo General con base al catdlogo de categorfas, instituciones y
asuntos codificard la documentacién, considerando lo siguiente:
1. Identificar la categoria a la que pertenece la informacidn.
2. ldentificar el nombre de la Institucién supervisada.
3. Asociar la informacién al asunto correspondiente.
4. Identificar el afio en que se generd la documentacién.
IX.  POLITICAS DE SEGURIDAD DOCUMENTAL
Las politicas de Seguridad Documental son todas aquellas actividades puestas en
prictica que van orientadas a la consecucién de objetivos de seguridad documental, {as
cuales son:
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C.

e.

Administracién éptima del Archivo General: Llevar a cabo un eficiente control de
todos los documentos que componen el Archivo General, implica su clasificacién
al recibirlos, su ubicacién adecuada y el efectivo control de todos aquellos
documentos dados en préstamo.

Seguridad ffsica: Espacio fisico delimitado exclusivo para el use del Archivo
General, de acceso restringido y con las medidas de seguridad que imposibilite o
minimice la irrupcién de personas ajenas al mismo. Implica la existencia de
extintores, y medidas bdsicas para evitar el dafio en la documentacién en lo
atinente al resguardo de ésta, asi como prevencién de filtracién de drenajes y
tuberias de agua préximas al Archivo.

Foliado de documentos: Se refiere a la numeracién correlativa de cada pagina
que compone cada uno de los documentos que se remiten al Archivo. £l foliado
s una accion Unica, los documentos serén foliados al recibirlos para su resguardo
cuando son remitidos por las distintas unidades, o previo a entregar documentos
en préstamo a los solicitantes, si los mismos no cuentan con un foliado.

Permite cerciorarse al Personal de Archivo si el documento prestado ha sido
devuelto Integro en todas sus partes tal cual se le entregd al solicitante.

Compartimentaciéon a nivel de préstamo: Se refiere al hecho. de que los
solicitantes de documentos en préstamo, sélo pueden solicitar documentos
propiedad de {a Intendencia, Direccién o unidad & Ia que pertenecen. Queda
prohibido el préstamo de documentos ajenos a la unidad, Direccién o
Intendencia a la que pertenezca el solicitante.

Préstamos autorizados; La politica de autorizacion de préstamos establece en
cuanto al:
i. Archivo Histérico -

1. Toda la documentacién que forma parte del Archivo Histérico Vi
que pertenezca o haya sido originada por cualquier Direccidn,
Auditoria Interna, Central de Informacién, Atencién al Usuario y
unidad administrativa, serd autorizado por el Superintendente del
Sistema Financiero.

2. Toda la documentacién que forma parte del Archivo Histérico y
que pertenezca o haya sido originada por cualquier intendencia,
serd autorizado por el o la Superintendente Adjunto
correspondiente o el Superintendente del Sistema Financiero.

ii. Archivo de Produccidn

1. Toda la documentacidn que forma parte del Archivo de Produccidn
(afio vigente mds el afio anterior) vy que pertenezca o haya sido
originada por una Direccién, Auditorfa Interna, Central de
Informacion, Atencién al Usuario, serd autorizado su préstamo por
el jefe o responsable de cada uno de esos entes, es decir
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Directores, Jefe de Auditoria interna, Jefe de Atencidn al Usuario,
Jefe de la Central de Informacidn, cada uno autorizando
respectivamente  préstamos de  documentos de  su
correspondiente unidad, previa autorizacidn del Superintendente

del Sistema Financiero.
2. Toda la documentacién que forma parte del Archivo de Produccién

(afio vigente mds el afio anterior) y que pertenezca o haya sido
originada por Intendencias, serd autorizado su préstamo por el
Intendente correspondiente. Cada Intendente autorizando
respectivamente  préstamos de  documentos de  su
correspondiente Intendencia.

En cualquier caso, la Unica persona que podra autorizar cualquier tipo de préstamo de
documentos (ya sea corresponda al Archivo de Produccién o al Archivo Historico, de
dreas administrativas o de supervisidn) ante situacién excepcional o no, es el
Superintendente del Sistema Financiero, quien es la autoridad para modificar las
disposiciones contenidas en el presente manual.

X DISPOSICIONES GENERALES
Los aspectos no contemplados en este manual serdn resueltos por el Superintendente del

Sistema Financiero.
El presente manual entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacién.

San Salvador, 04 de M{gyo de 2015.

FINANCIERD

Aprobado:
’—-__-_-__;‘B

{/ &'Moh >
Ing. José RicardoPerdomo Agpilar

Superintendente del SistemafFinanciero
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