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El Presente Manual establece las politicas, procedimientos de trabajo, organizacion y funcionamiento

del Archivo Central de la Superintendencia del Sistema Financiero, tomando en cuenta su utilidad,
requerimientos legales y técnicos.
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1. Caracterizacion del Documento

|.BASE LEGAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, es
responsabilidad de los entes obligados, asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, para lo cual
debera crearse un sistema que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o
reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual deberd mantenerse actualizado.

Los articulos 43 y 44 de la misma Ley establecen caracteristicas que deben revestir los archivos
institucionales y las personas responsables de su organizacion y administracion.

Il. OBJETIVOS

General

El Presente Manual tiene por objetivo establecer las politicas, procedimientos de trabajo, organizacion y
funcionamiento del Archivo Central de la Superintendencia del Sistema Financiero.

a. Establecer politicas y procedimientos para la organizacion, control y administracién de los documentos,
tomando en cuenta su utilidad, requerimientos legales y técnicos.
b. Garantizar el manejo, recepcion, archivo, préstamo y control de la documentacion.

o

Clasificar y ordenar la documentacion 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 Central.
lll. GLOSARIO

a. Archivo Activo: Area del Archivo Central en la que se resguarda documentacion de consulta frecuente.
b. Archivo de Produccion: Toda aquella documentacion originada en el afio calendario vigente més toda la
documentacion originada el afio calendario anterior al vigente.

¢. Archivo Historico: Toda aquella documentacion originada en afios previos al afio calendario anterior al
vigente.

d. Archivo Pasivo: Area del Archivo Central en la que se resguarda documentacion que es consultada con
poca frecuencia.

e. Catalogo de Asuntos: listado de temas y subte mas en base a los cuales se asocia la informacion, parte
de las caracteristicas en funcion de las cuales se clasifica la documentacion que ingresa al Archivo.
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f. Catalogo de Categorias: listado de categoria por tipo de instituciones supervisadas.

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

h. Depuracién: Procedimiento a través del cual se revisa documentacion con el objetivo de separarla para
su posible destruccion.

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

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

k. Formulario de Transferencias Documentales: Formulario por medio del cual las &reas, departamentos o
unidades que componen la SSF remiten la documentacion para resguardo en Archivo Central.

l. Normas de Almacenaje: Son las disposiciones relativas a la custodia, salvaguarda, organizacion y
administracion de la documentacion.

m. Normas de Destruccion: Son las disposiciones relativas a la documentacion que puede ser destruida.

n. Normas de Operacion: Son las disposiciones relativas a la administracion, control y préstamo de la
documentacion.

0. Sistema de Control de Archivo: Sistema a través del cual se administra la documentacion que compone
el Archivo Central, se coordina el préstamo y devolucion de documentos y la recepcion de la
documentacion que ingresa a formar parte del Archivo Central.

IV. ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

a. Del personal adscrito al archivo

El personal asignado al Archivo Central sera el necesario para su correcto funcionamiento, este personal
sera el responsable directo de la recepcion, organizacion, administracion de la documentacion que se
encuentre en Archivo Central.

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

b. 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 antigiiedad y/o de consulta esporéadica.

Para efectos de préstamo de documentos, en funcion de la autorizacion para hacer efectivo el
préstamo, el Archivo se divide en:

1. Archivo en Produccion: Toda aquella documentacion originada en el afio calendario vigente méas
toda la documentacién originada el afio calendario anterior al vigente.




CODIGO: MA-GAD-AG-01
REVISION: 2

SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA
VERSION: 2
FINANCIERO PAGINA: 6 de 13
“MANUAL DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL”

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

L2

Ubicacién organizativa institucional

De acuerdo a la estructura organizativa, el Archivo Central depende jerarquicamente de la Unidad de
Gestién Documental y Archivos.

El Encargado del Archivo Central debera reportarse directamente al Oficial de Archivo para coordinar
actividades, gestionar requerimientos e informar del frabajo realizado. La ubicacion organizativa del
Archivo Central se sit(ia dentro de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), ésta depende de
la Direccion de Administracion.

V. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE ARCHIVO

Recibir, foliar, clasificar, ordenar y registrar toda la documentacion remitida al Archivo Central.

s p

Mantener el control de la documentacion que forma parte del Archivo Central.

o

Preservar y mantener en las condiciones Optimas de almacenaje la documentacion que conforma el
Archivo Central.

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

Hacer uso correcto del sistera de control de Archivo.

@

f. Velar por la mejora continua de los procedimientos de Archivo y por la correcta aplicacion de todas las
politicas de administracién de Archivo y seguridad documental.

g. Cumplir correctamente con el desempefio funcional del puesto.

V. NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

a. Almacenaje

Se llevara un control de los formularios de remision de documentos, corroborando que lo descrito en ellos
corresponda con la documentacion remitida para resguardo.

El Archivo Central debe ubicarse fisicamente en un area de uso exclusivo para tales fines. Debe ser de
acceso restringido, con las medidas adecuadas de seguridad, ventilacion, iluminacion y con pasillos que
permitan la circulacion del personal del area para la manipulacion de las cajas estandarizadas y
expedientes.

Teniendo en consideracion el Archivo Activo y el Pasivo, debiendo mantener en el Archivo Activo la
documentacion resguardada en archiveros, identificados con un nimero correlativo y la descripcion
general del tipo de informacion que contiene, ademas debera organizarse por Institucion supervisada,
asunto y afio, de acuerdo a la clasificacion definida en el presente manual.

En el Archivo Pasivo se mantendra documentacion resguardada en estantes y en cajas de carton
estandarizadas, las cuales estéan identificadas con la descripcion "Archivo Central', e identificadas con
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b.

C.

numero correlativo, tipo de informacién que contienen, afio y nombre de la institucion supervisada a la que
hacen referencia los documentos, o bien de los procesos y areas de procedencia.

Los expedientes resguardados en el Archivo Activo y Archivo Pasivo seran clasificados segln los
catalogos de categorfas, asuntos, instituciones supervisadas, y area de procedencia, de acuerdo al
sistema de clasificacion contenida en el presente manual.

La conformacion de expedientes se realizara en folderes identificados por colores previamente
establecidos para facilitar su ubicacién, con la descripcion "Archivo Central”, donde cada color identificara
a un grupo de instituciones supervisadas, debiendo adherirse en la pestafia de cada folder una vifieta con
el nombre de la institucion, asunto, afio de la documentacion que conforma el expediente y el codigo de
clasificacion contenido en el catalogo de asuntos e Instituciones.

En la esquina superior derecha de la primera pagina de cada documento archivado se consignara el
codigo de clasificacion que le corresponda, segln el catalogo de asuntos e Instituciones vigente.

Debera enviarse al Archivo Central informacion de utilidad institucional.

Operacion
Transferencias documentales
Las diferentes Intendencias, Direcciones y otras unidades de la SSF previa transferencia de la
documentacion deberén:
1. Foliar cada uno de los documentos a enviar al Archivo Central, la foliacién puede ser manual o
con sello foliador.
2. Codificaran los documentos a enviar al Archivo Central, esta codificacién se hara en la parte
superior derecha del documento.
3. Deberan ordenar cronologicamente los documentos, separando copias, duplicados y borradores,
y finalmente remitirlos por medio del formulario de transferencias documentales, consignando
nombre y firma de la persona responsable.
La transferencia de documentos por parte de las diferentes Intendencias, Direcciones y otras unidades
de la SSF al Archivo Central, implica para la recepcion de los mismos por parte del personal de
Archivo:
1. Corroborar que lo transferido corresponde integramente con lo descrito en el formulario de
transferencias documentales.
2. Clasificar cada uno de los documentos recibidos en funcion de la unidad remitente, Institucion
supervisada (para el caso de las areas de supervision), aio y asunto.
3. Cualquier otro aspecto del sistema de clasificacion de Archivo.
Préstamo de Documentos

La informacion resguardada en el Archivo Central es confidencial, por lo tanto los documentos en
préstamo se proporcionaran solamente a personas relacionadas con el area organizacional que los
genero.
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Los usuarios autorizados podran solicitar el préstamo de documentos a través de un formulario electronico
que se debe gestionar en el sistema automatizado denominado Sistema de Informacion y Control de
Archivo (SICA). En el formulario debera el solicitante consignar la identificacion del documento solicitado,
afo del documento, institucion supervisada (si aplica), indicando el tiempo de tenencia en préstamo del
documento.

Una vez el préstamo ha sido autorizado, se debera imprimir el formulario que el sistema (SICA) genera, el
cual debera ser firmado previa entrega de los mismos documentos, asi como al devolverlos, indicando
fecha de entrega y devolucion.

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

Los usuarios deberan devolver al Archivo Central la documentacion sin modificar ni alterar su contenido,
preservando integramente el documento.

El personal de Archivo mantendra actualizado el Sistema de Informacion y Control de Archivo, para lo cual
debera ingresar en el sistema los documentos recibidos para su resguardo. Asimismo el mismo sistema
registrara los préstamos de documentos. Posteriormente, cuando los documentos sean devueltos debera
registrarse en el sistema lo pertinente a la finalizacion del préstamo.

Los documentos podran darse en préstamo por cualquier plazo de los detallados en el formulario
electronico del sistema SICA.

La documentacion en calidad de préstamo sera entregada personalmente a los solicitantes por el personal
del Archivo. Por lo que el solicitante tendra que ir a retirar dichos documentos al archivo central de la SSF
Centro.

. Depuracion del Archivo (Expurgo)

Se destruiran documentos segun la programacion de vigencia que tendra su origen en las Tablas de
Plazos de Conservacion Documental, para lo cual el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental elaborara las tablas correspondientes que deberan contar con el aval del Superintendente del
Sistema Financiero. Para ese efecto, debera de atender y llevar a cabo el proceso normado en el Manual
de Procesos denominado Gestion de Documentos de Archivo Central (GAD-AG), en especifico del
subproceso GAD-AG-03 Eliminacion de documentos de Archivo. El subproceso en comento GAD-AG-03
ya cuenta con autorizacion del Superintendente del Sistema Financiero.

Las copias y borradores de documentos deberan ser destruidos por las unidades que las generan, por lo
que Unicamente remitiran al Archivo Central el documento original.

La documentacion generada en la Superintendencia del Sistema Financiero por las areas técnicas y la de
indole administrativa que se encuentre en el Archivo Pasivo, podra conservarse por el periodo establecido
en la normativa vigente, en concordancia con las Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD)

Los documentos originales relacionados con casos especiales de connotacion social y econdmica, que en
su momento fueron investigados por esta Superintendencia y que por su trascendencia pueden ser
consultados con posterioridad, se conservaran permanentemente en el Archivo.
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VII. CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Para clasificar la informacion se han definido los siguientes catalogos:
1. Categorias: Comprende una clasificacion por tipo de Institucion.
2. Instituciones: A través del cual se asigna un codigo numérico correlativo en cada categoria.
3. Asuntos: Define los tipos de temas de los documentos.

De acuerdo con las necesidades, podran crearse méas categorias, Instituciones y asuntos, asignandoles el
respectivo correlativo.

El método de clasificacién que se utilizara para codificar la informacion resguardada en el Archivo Central es
alfanumérico. La codificacion alfanumérica esta constituida por los siguientes campos:

a. Codigo alfabético: identifica la categoria por tipo de Institucion.

b. Cddigo numérico: Comprende el codigo relacionado al nombre de la Institucion.
¢. Codigo numerico: Identifica el asunto al que hace referencia la informacion.
d

. Codigo numérico: Afio en que se generd el documento, en el cual (nicamente debe utilizarse dos
digitos.

VIIl. METODO DE CLASIFICACION

El personal del Archivo Central con base al catalogo de categorias, instituciones y asuntos codificara la
documentacion, considerando lo siguiente:

1. Identificar la categoria a la que pertenece la informacion.
2. Identificar el nombre de la Institucion supervisada.

3. Asociar la informacion al asunto correspondiente.

4. |dentificar el afio en que se generd la documentacion.

IX. POLITICAS DE SEGURIDAD DOCUMENTAL

Las politicas de Seguridad Documental son todas aquellas actividades puestas en practica que van
orientadas a la consecucion de objetivos que evitan la vulneracion de la integridad de los documentos, las
cuales son:

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

b. Seguridad fisica: Espacio fisico delimitado exclusivamente para el uso del Archivo Central, de acceso
restringido y con las medidas de seguridad que imposibilite 0 minimice la irrupcion de personas ajenas
al mismo. Implica la existencia de extintores, y medidas basicas para evitar el dafio en la
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documentacion, asi como en lo atinente al resguardo de ésta. Es también procedente las medidas de
prevencion de filtracion de drenajes y tuberias de agua proximas al Archivo.

c. Foliado de documentos: Se refiere a la numeracion correlativa de cada pagina que compone cada
uno de los documentos que se remiten al Archivo. El foliado es una accién (nica, los documentos
seran foliados al recibirlos para su resguardo cuando son remitidos por las distintas unidades (en caso
de que éstas no los haya remitido con la numeracién de folios respectiva), o previo la entrega de los
documentos en préstamo a los solicitantes, si los mismos no cuentan con su foliado respectivo.

Este aspecto 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.

d. Compartimentacion a nivel de préstamo: Se refiere al hecho de que los solicitantes de documentos
en préstamo, solo pueden solicitar documentos propiedad de la Intendencia, Direccion o unidad a la
que pertenecen. Queda prohibido el préstamo de documentos ajenos a la unidad, Direccion o
Intendencia a la que pertenezca el solicitante.

e. Préstamos autorizados: La politica de autorizacion de préstamos establece en cuanto al:
i. Archivo Historico

1. Toda la documentacion que forma parte del Archivo Histérico y que pertenezca o haya sido
originada por cualquier Direccion, Auditoria Interna, Unidad de Genero 6 Unidad Ambiental, sera
autorizado su préstamo por los Directores correspondientes al area a que pertenece.

2. Toda la documentacion que forma parte del Archivo Historico y que pertenezca o haya sido
originada por cualquier Intendencia, sera autorizado su préstamo por el o la Intendente
correspondiente y en su ausencia por el o la Superintendente Adjunto correspondiente al area a
que pertenece.

ii. Archivo de Produccion

1. Toda la documentacion que forma parte del Archivo de Produccion (afio vigente mas el afio
anterior) y que pertenezca o haya sido originada por una Direccion, Auditoria Interna, Unidad de
Genero 6 Unidad Ambiental, sera autorizado su préstamo por los Directores correspondientes al
area a que pertenece.

2. Toda documentacion que forma parte del Archivo de Produccion (afio vigente mas el afio
anterior) y que pertenezca o haya sido originada por Intendencias, sera autorizado su préstamo
por el o la Intendente correspondiente y en su ausencia por el o la Superintendente Adjunto
correspondiente al area a que pertenece.

En cualquier caso de los sefialados, anteriormente, la Superintendente del Sistema Financiero
también podra autorizar los préstamos y ademas es la facultada para modificar las disposiciones
contenidas en el presente manual.

X. DISPOSICIONES GENERALES

Los aspectos no contemplados en este manual seran resueltos por el Superintendente del Sistema
Financiero.
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El presente manual entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacion.

2.Anexos

TIPOS DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN AREAS DEL ARCHIVO

Anexol:Tipos'deiDoctimentosiresduardados en‘areas del’Archlvo Central

ANEXON° 1

GENERAL

GOBILRND
VA UG S e

ARCHIVO GENERAL

AREAS /ASUNTOS

ARCHIVO
ACTIVO

Bancos

Aseguradoras

Bancos Cooperalivos y Sociedades de Ahorro y Crédito
Financieras

Casas de Cambio

Fiscalia

Intermediarios de Seguros

Auditores Externos

Deciaraciones Juradas

EX, nles de Perifos valuadores

Informes varios

Casas Corredoras de Bolsa.

Clasificadoras

Titularizadoras

Almacenadoras/Bodegas Generales de Depdsito
Sociedades de Garantia Reciproca

Expedientes de AFP, INPEP, IPSFA, UPISSS
Oficios del Organo Judicial

Otras Instituciones

Instituciones de Inclusién Financiera

GAOBIERNO
FRNESUNIR

ARCHIVO GENERAL

AREAS / ASUNTOS

ARCHIVO
PASIVO

Bancos

Aseguradoras

Financieras

Casas de Cambio

Evaluaciones Integrales a Instituciones
Informacién de fos Departamentos y/ Unidades sigulentes:
Administracién

Recursos Humanos

Auditoria Inferna

Proveeduria

Activo Fijo

Serviclos Generales

UACH

Contabilidad

Direccion de Informdtica

Bodegas Generales de Depdsito

Otras Instituciones

Procesos Administrativos Sancionatorios
Sesiones de Consejo Direclivo
Expedientes de Personal (Ex-empleados)

Expedientes Varios de Superintendencia Adjunta de Valores
Expedientes Varios

Expedientes Varios de Superintendencia Adjunta de Pensiones

L L
Syt Fraawina

©
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: DIRECCION ADMINISTRATIVA
@ E‘I‘E{‘\}_ Xﬁ% SOLIATUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
et | ————— .
ol e S S 20 ENTREGA Y DEVOLUCIGN
ARCHIVO GENERAL
Correlativo:
Fecha de Soficitud: Afo del documerto:
Nombre, Nimero, Referencia, o Cédigo del
Documento/Folder/Caja: tnstitucin:
Clazificacin: Ps—
: Departamento e Itendenda duefia
LR del docurnente:
Pericdo para el cual solicta el .e .
it Fecha de devoludon proyectada:
Nombre completo del
solicitante:
Gargor
Codigo de Empleado:
Correo Institudional:
Intendencia: Departamento:
Justificacion:
Solicitando el Documento:
Firma del Superintendente o Adjunto szhm?x;:‘mm”‘&* . Firma el solicitante:
Firma Digital Firma Digital Firma Digital
Correo electronico del Superintendente o Adjunto m;m?h?é:nnmmwn* -
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Entrega del documenio en préstamo.
Norrbre del saficitante Firma de! soicitante I
DEVOLUCION
Hora y Fecha de devolucién: del [} 1
Folios:
Nombre completo Firma ICodigo enpleado
RECEPCION
Nombre completo de quien " Selio del Departamento de
fo recibe en Archivo Fima Cédigo empleado Archivo
Observaciones:
Nota: Espacios en verde son de uso exclusivo de personal del Archivo General. Espacios en gris seran completados con
informacién extraida autométicamente del Sistema de Informacién de Archivo.

Analista de Metodologia: Gerardo Salvador Duran/Karen Orliz







