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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA RAIJAEMP/N° 022/2014
La Paz, 07 de mayo de 2014

VISTOS:

El informe AEMP/DAF/N° 0163/2014 de 10 de abril de 2014, de la Direccién de
Administracién y Finanzas, que adjunta el Manual de Archivo de la AEMP, solicitando su
aprobacion mediante Resolucién Administrativa; el informe legal AEMP/DJ/N°® 066/2014
de 06 de mayo de 2014, y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 137, paragrafo Ill, del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009,
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, extingue la
Superintendencia de Empresas, disponiendo que sus competencias seran asumidas por
el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que el inciso f), paragrafo | del articulo 3 y los articulos 41 y 44 del Decreto Supremo N°
0071 de 9 de abril de 2009, disponen la creacién de la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Empresas (AEMP), su estructura organizativa, sus atribuciones y
competencias, que consiste en fiscalizar, controlar, supervisar y regular a las empresas y
sus actividades, sujetas a su jurisdiccion.

Que el articulo 46, inciso e), del Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009, sefiala
que el Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Empresas,
entre otras, tiene la atribucion de: “Ordenar o realizar los actos necesarios para garantizar
el cumplimiento de los fines relativos a la Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de
Empresas”.

Que mediante Resolucién Suprema N° 09954 de 27 de mayo de 2013, se designé al
ciudadano German Prudencio Taboada Parraga como Director Ejecutivo de la Autoridad
de Fiscalizacién y Control Social de Empresas.

Que el derecho a la informacion tiene relacion directa con el derecho fundamental de las
personas a formular peticiones individual o colectivamente, reconocido en el articulo 24 de
la Constitucion Politica del Estado.

Que la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
en su articulo 1, inc. a), establece: “Disponer de informacién atil, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros;”
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Que el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, en su articulo 5 (TRANSPARENCIA),
inc. a), sefala que el desempefio transparente de funciones por los servidores publicos,
base de la credibilidad de sus actos, involucra generar y transmitir expeditamente
informacién util, oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a sus
superiores jerarquicos, a las entidades que proveen los recursos con que trabajan y a
cualquier otra persona que esté facultada para supervisar sus actividades.

Que los principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno aprobado mediante
Resolucion N° CGR-1/070/2000 de fecha 21 de septiembre de 2000, en sus numerales
2300 y 2313 de los Principios, prevé la salvaguarda de activos, sistemas de informacion,
archivos de documentacioén y custodia por [a unidad organizacional que generé la misma,
asi como en funcién al aseguramiento de integridad de la informacién, en este caso, la
integridad del Proceso Administrativo cuya via administrativa fue agotada con la emisién
de la Resoluciéon Administrativa Jerarquica.

Que el Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, en su articulo 1, sefala que
se tiene por objeto garantizar el acceso a la informacién, como derecho fundamental de
toda persona y la transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.

CONSIDERANDO:

Que el informe AEMP/DAF/N° 0163/2014 de 10 de abril de 2014, de la Direccién de
Administracién y Finanzas, en parte pertinente, sefiala que el Manual de Archivo de la
AEMP revisado y supervisado comprende V capitulos y 38 articulos que se detallan a
continuacién:

CAPITULO I: Aspectos Generales.

CAPITULO Il: Directrices para el manejo de Archivo Activo o de Oficina.

CAPITULO I Transferencia Documental del Archivo de Gestion al Archivo
Central.

CAPITULO IV: Archivo Central de la AEMP

CAPITULO V: Archivo Digital

Que el citado informe, en su conclusién, expresa: “Por lo sefialado, corresponde remitir el
presente Informe a consideracion del Director Ejecutivo para la remision a la Direccién
Juridica para la aprobacion mediante Resolucién Administrativa del Manual de Archivo de
la AEMP.”

Que el informe legal AEMP/DJ/N° 066/2014 de 06 de mayo de 2014, concluye que el
requerimiento de aprobacion del Manual de Archivo de la AEMP, que adjunta el Informe
AEMP/DAF/N°® 0163/2014 de 10 de abril de 2014, no contraviene las disposiciones legales
/ vigentes, por lo que recomienda su aprobaciéon mediante Resolucion Administrativa.
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POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
SOCIAL DE EMPRESAS - AEMP, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por el
ordenamiento juridico vigente,

RESUELVE:

PRIMERO. APROBAR el Manual de Archivo de la AEMP, compuesto por cinco (5)
Capitulos y treinta y ocho (38) articulos, que en anexo forman parte indivisible de la
presente Resolucion.

SEGUNDO. La Direccién de Administracién y Finanzas de la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Empresas, queda encargada del cumplimiento de la presente
Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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PRESENTACION

Administrar o gestionar la informacién se ha vuelto cada vez mas imprescindible para
las organizaciones debido a que la informacion se ha considerado un recurso
organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones, el alcance de los
logros y la supervivencia de las organizaciones en un entorno cada vez mas
exigente.

El archivo tiene una funcién de gran relevancia al permitir la localizacién y utilizacidn
oportuna y efectiva de la informacion.

Por consiguiente, de acuerdo al Contrato Administrativo de prestacion de servicios de
Consultoria por Producto para la Organizacion del Fondo Documental de la ex
Superintendencia de Empresas y la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Empresas CCP-AEMP N° 001/2013,suscrito entre la AEMP y la Consultora por
Producto Sefiora Elena Ticona Mamani y en funcién a los Términos de Referencia,
se elabor6 el presente Manual de Archivo que contempla normas y técnicas
archivisticas, con la finalidad de servir como apoyo y orientacién para una adecuada
remision documental del Archivo de Gestibn generado en las Unidades
Organizacionales de la AEMP.




CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Art.1 MARCO INSTITUCIONAL

La Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Empresas (AEMP), fue creada
mediante Decreto Supremo No. 0071 del 09 de abril del 2009, con el fin de
supervisar, controlar, y fiscalizar a las Empresas que desarrollan actividades
econémicas en el pais, asi mismo regular, promover y resguardar la libre
competencia, las relaciones de comercio entre agentes econdémicos e implementar
mecanismos de control y proyectos de responsabilidad social, empresarial y
reestructuracion voluntaria de Empresa.

Por la importante labor que desarrolla la entidad, en el marco de su mandato y
funciones, se hace imprescindible contar con un Manual de Archivo, para la
remision documental al Archivo Central de toda la documentacion de las areas
organizacionales de la AEMP para su posterior identificacion, organizacion y
custodia de los documentos de gestidn a ser remitidos.

Art. 2 OBJETIVO GENERAL

El Manual tiene por objeto proporcionar a las Direcciones y Unidades Administrativas
de la AEMP, un instrumento técnico administrativo, que contenga normas y técnicas
archivisticas para la remision de documentos Generados desde el Archivo de Gestion
(unidades documentales) al Archivo Central.

Art. 3 OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer normas y procedimientos para la correcta remisién de la documentacion al
Archivo Central de la AEMP. i

Art. 4 ALCANCE, OBLIGATORIEDAD Y AMBITO DE APLICACION

La aplicacion del presente manual es de cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios de la AEMP y se extiende a toda la documentacion que ingresa por
Ventanilla Unica y documentacion generada en todas las areas organizaciones en el
ejercicio de sus actividades, es decir, toda documentacién técnica, administrativa,
contable y legal.

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Archivo,
realizaran el seguimiento y capacitacion en la aplicaciéon del presente manual.




Art. 5 DIFUSION Y CONOCIMIENTO

La Direccién de Administracion y Finanzas sera la responsable de la difusién del
presente manual, debiendo tener conocimiento del mismo todas las unidades
organizacionales de la AEMP y aplicarlo.

Toda documentacién a ser remitida a Archivo Central para su custodia debera ser de
conocimiento de Ia) Maxima Autoridad Ejecutiva de la AEMP, mediante nota firmada
por el Director de Area.

Art. 6 ACTUALIZACION Y REVISION DEL PRESENTE MANUAL

Las revisiones, modificaciones y actualizaciones al presente Manual estaran a cargo
de la Direccién de Administracién y Finanzas en coordinacion con la Responsable
Administrativa y Encargada de Archivo Central, debiéndose aprobarse con
Resolucion Administrativa Interna.

Art. 7 MARCO CONCEPTUAL

Disponibilidad de informacion documentado Resguardo de documentacion
condicionando seguridad y accesibilidad, uniformidad de procesos, y aplicacion de
Tecnologia de Informacion.

Art. 8 MARCO LEGAL

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de fecha 20/07/1990 (Ley
SAFCQ), Articulo 1. inciso b) que establece: “disponer de informacién (til, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros”.

- Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 03/11/1992 Reglamento de la Ley SAFCO
de Responsabilidad por la Funcién Publica, y Decreto Supremo Modificatorio.

- Principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno aprobado en
Resoluciones N° CGR — 1/070/2000 de fecha 21 de septiembre de 2000 emitida por
la Contraloria General de la Republica.

- Decreto de Transparencia N° 28168 de fecha 17/05/2005. El archivo de
comprobantes contables y documentos de respaldo, deben ser archivados en forma
adecuada y transparente para permitir su localizacion oportuna y bajo la supervision
de las Normas Basicas de la Contraloria General del Estado.

- Codigo Penal, Articulos 223, 224,357 y Articulo 358 incisos 3 y 4. Establece las
sanciones para quienes dafen, destruyen, substraen o exportan bienes del
patrimonio documental histérico de la nacion.



- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de fecha 23/04/2002 Capitulo I
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS, Articulo 22°, 23°y 25°,

Art. 9. FINALIDAD

La aplicacion del Manual de Archivo de la AEMP para la remisién documental
generada en las unidades organizacionales al Archivo Central tiene la finalidad de

viabilizar y especificar:

a) La uniformidad de procedimientos de remision de los archivos de gestion al
Archivo Central.

b) Conservar la documentacién recibida de las diferentes dependencias de la
AEMP.

c) Normalizacion de los procesos y operaciones archivisticos.

d) Facilitar el acceso a dicha documentacion.




CAPITULO Il
DIRECTRICES PARA EL MANEJO DE ARCHIVO ACTIVO O DE OFICINA
Art. 10 ARCHIVOS DE GESTION O DE OFICINA DE LA AEMP

El archivo de gestién o de oficina, es el centro de desarrollo y tratamiento de un
Asunto que a la vez genera documentacion activa conteniendo expedientes, cuya
atencion esta todavia en curso. Para ser archivada debera ser ordenada y clasificada
por Asuntos. Un Asunto es un tema particular de las dependencias de la AEMP a
partir ‘'del cual surge documentacion dependiendo de las funciones de cada
funcionario.

Art. 11 OBJETIVO

Los objetivos de la organizacién de los archivos de gestion o de oficina de la AEMP
son los siguientes:

a) Contar con documentacién identificada por asunto que contenga: lomo,
indice individual, sefalizadores y foliacién correlativa que facilitara la
recuperacion rapida y eficaz de la informacion.

b) Administrar eficazmente los documentos que produce y recibe cada unidad
organizacional en el ejercicio de sus funciones.

c) Facilitar la recuperacion rapida y eficaz de la informacion.
d) Controlar el crecimiento del volumen documental de manera continua.

Art. 12 ALCANCE

Todas las Direcciones y unidades organizacionales de la AEMP que generan
Archivos de Gestion.

Art. 13 CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO

El ciclo de vida de la documentacién activa es de 1 a 2 afios, concluido este
periodo deberd ser remitido en el lapso de 1 a 2 afios, al Archivo Central de la
AEMP, para su custodia.

Asimismo, la documentacién custodiada en el Archivo Central con permanencia de 5
a 10 anos deberd ser transferida a la Memoria Institucional del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural.



Art. 14 CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION

Refleja las tres “edades” de los documentos, que son:

a)

b)

DOCUMENTACION ACTIVA.- Documentacién de uso frecuente, necesaria
para el ejercicio de las actividades de las Unidades Organizacionales. Se
conserva en los Archivos de Gestion.

DOCUMENTACION SEMIACTIVA.- En esta etapa se encuentra aquellos
documentos cuya frecuencia de consulta no es lo suficientemente elevada
para justificar su conservaciéon en espacios de oficina. La masa documental

disminuye y se centraliza para su conservacion en el Archivo Central de la
Entidad.

DOCUMENTACION INACTIVA.- Documentacion inactiva de la entidad,
procedentes de los archivos de gestién que pierde su valor primario legal,
financiera y administrativamente.

FASE CARACTERISTICAS UBICACION TIEMPO DE
. | PERMANENCIA
Documentaciéon actual, en| Archivo de De 1 a2 afos
ACTIVA tramite, con vigencia| gestién o de
administrativa y consulta. oficina
Documentaciéon de consulta De 5 a 10 afos

SEMIACTIVA | esporadica. Evaluacion para| Archivo Central

su_seleccién y expurgo

INACTIVA permanente MDPYEP

Archivo Memoria
Documentacién de valor| Institucional: Indefinido




CAPITULO Il

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL

Art. 15 PRINCIPIOS GENERALES

Un archivo es un conjunto clasificado y ordenado, sistematicamente de documentos
que resultan de los asuntos atendidos en cada reparticion de la AEMP.

Art. 16 OBJETIVO

El archivo debera facilitar la ubicacién de documentos, su conservacion proteccion y
permitir el seguimiento de cualquier proceso.

Art. 17 REMISION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO
CENTRAL

La transferencia, es el procedimiento mediante el cual, los documentos pasan del
Archivo de Gestion al Archivo Central.

Cumplido el plazo de 1 a 2 afios de permanencia de los archivos de gestion, el
responsable del archivo de gestion debera transferir los documentos al Archivo
Central, para lo cual debera seguir los siguientes pasos:

PASO 1

El responsable del archivo de gestion debera organizar la documentacion segin el
siguiente orden:

a) Identificacion documental, respetando el principio de orden original, agrupando
los documentos por asunto tratado en la respectiva unidad organizacional.
Ejemplos

1) Caso AMETEX - Recurso Revocatorio por fecha y en orden
ascendente.

2) Informes de pago de sueldos y salarios por meses y por gestion.

b) Elaboracién de indice documental e individual por expediente, carpetas y/o
legajos con las siguientes caracteristicas:

» Nombre de la institucion
»  Fondo documental

10



» Sub Fondo

= Serie

= Gestion

» soporte fisico

Ejemplo: ]
TABLA DE INDICE DOCUMENTAL

fNDICE DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE EMPRESAS

FONDO DOCUMENTAL: Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Empresas.
SUBFONDO: DIRECCION JURIDICA

SERIE: RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
GESTION: 2010

SOPORTE FISICO: Carp.de Palanca Vol.1/1

Transferencia de la

06/09/2004 Resoludion Superintendencia de
Administrativa
No. 125 Empresas a la AEMP

c) Foliacién Por Caso Tratado, Expediente Por Expediente

Ejemplo 1.

* Volumen 1 caso AMETEX Pruebas presentadas fojas 1 a 250 en forma
ascendente.

» Volumen 2 caso AMATEX Recurso Revocatoria fojas 251 a 405 en forma
ascendente. :

Ejemplo 2.

Para expedientes contables la foliacion se considerara en forma descendente:

* Volumen 1 Comprobantes de pago de Haberes mes de enero C — 31
1255 foliacién sera descendente de la Gltima pagina.

11




d) Elaboracién de Rétulos — Lomo, para cada expediente identificado.

ARCHIVADORES DE PALANCA ROTULO PARA LOMO

/ \\\

AUTORIDAD DE
FISCALIZACION Y CONTROL
SOCIAL
DIRECCION EJECUTIVA /——*

CORRESPONDENCIA

INTERNA

VOLUMEN No.
2/2

LA PAZ-BOLIVIA

GESTION 2011

VOLUMEN No.
1/2

LA PAZ-BOLIVIA

GESTION 2011

PARA EL CASO DE VARIOS VOLUMENES SE DARA LA NUMERACION CORRELATIVA

VOLUMEN No.
Ya

VOLUMEN No.
2/4

VOLUMEN No.
%

VOLUMEN No.
4/4

LA PAZ-BOLIVIA LA PAZ-BOLIVIA LA PAZ-BOLIVIA LA PAZ-BOLIVIA

GESTION 2011 GESTION 2011 GESTION 2011 GESTION 2011

e) Identificadores y separadores con pestafias para el contenido de la carpeta,
carpetilla.

Para IDENTIFICAR los lomos con mayor precision, se utilizaran hojas de colores en
el lomo de la carpeta o carpetilla, debiendo utilizar colores de hojas por direcciones:

» Direccidn Ejecutiva o Despacho, color amarillo.

» Direccion Juridica, color blanco.

» Direccidn de Administracion y Finanzas, color celeste
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» Direccion Técnica de Fiscalizacion, Verificacion de Cumplimiento de
Obligaciones Comerciales, color lila.

» Direccibn Técnica de Defensa de la Competencia y Desarrollo
Normativo, color rojo.

EJEMPLOS:

1.- Identificadores y Separadores con Pestafias para el Contenido de la Carpeta,
Carpetilla por Gestiones

' MEMORANDUMS
INSTRUCTIVOS

CIRCULARES

2.- Caratula en Carpetilla con Informacion Basica

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS ——f
FILE PERSONAL DE '
ESTIVARES DIAZ MARIA
VOL. 1/1

GESTION 2000

i

fe

e

i

e

S SRR e

f) Para los expedientes, carpetillas, archivador de palanca, legajo, que no tengan

un sistema de ordenamiento se aplicara el ordenamiento Alfabético, numérico,
cronolégico, geografico
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g) Cada archivador de palanca individual, debe contener 250 fojas como maximo,
para evitar el deterioro documental.

h) No podra considerarse transferencia al traslado fisico de la documentaciéon no
identificada ni valorada. Antes de enviarse la documentacion al Archivo Central
debera ser organizada segun el procedimiento detallado en el Capitulo Il Art. 17
del Presente Manual.

I) No ingresaran al Archivo Central empastados fotocopias de fotocopias por no
tener valor legal.

j) La documentacién debe ser enviada al Archivo Central en cajas normalizadas y

numeradas de forma correlativa de modo que su numero coincida con las
descripciones del indice.

Ejemplo 1.ROTULO DE CAJAS DE ARCHIVO

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
SOCIAL ENPRESAS -

DIRECCION JURIDICA

EMPASTADOS
CORRESPONDENCIA
INTERNA
GESTION 2010

CAJA No. 1/1

Ejemplo 2

NUMERACION CORRELATIVA CASO DE VARIAS CAJAS

CAJA No. 1/6 CAJA No. 2/6 CAJA No. 3/6 CAJA No. 4/6 CAJA No. 5/6 CAJA No. 6/6

k) Para identificar el contenido de los documentos contables, los empastes deben
rotularse con los siguientes datos: Sigla Institucional, Nombre de la Direccién a la
que pertenece la documentacion, cédigo numeral correlativo, Nimero de volumen
o tomo y gestién.
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PASO 2.

El responsable de archivo de gestiéon remitira la documentacién organizada con Hoja
de Ruta al Archivo Central, remitida via Direccion Ejecutiva con nota firmada por el
Director de Area, cuyo contenido debera detallar el indice de la documentacion
remitida. ‘

PASO 3.

La Encargada de Archivo Central, previa verificacion del indice y foliacion correlativa
de toda la documentacion recibida procedera a archivar en estanteria.

PASO 4.

Si de la revision de la documentacién remitida para la custodia en Archivo Central, se
evidencia que no cumple con lo sefialado en el Art. 25 inciso e), del presente
Manual, se emitira un informe sefialando el motivo de la devolucion de todo el tramite
(nota y expediente adjunto) al inmediato superior para su remisién a la Direccién
solicitante por medio de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Art. 18 FOLIACION DOCUMENTAL

El responsable del archivo de gestiéon de cada Direccion debera realizar la foliacion,
en el extremo inferior derecho en forma consecutiva, legible y sin enmendaduras.

a) La foliacion consiste en numerar cada una de las hojas que conforman
un expediente o carpeta. La numeracion debe ser consecutiva, no se
debe omitir ni repetir nUmeros, como tampoco adicionar sub indices.

b) La foliacién la llevara a cabo el responsable de las carpetas 6
expedientes. Los documentos deberan estar debidamente foliados en el
momento de remitir al responsable del Archivo Central, quien
previamente, verificara que la foliacion cumpla con lo establecido en el
presente Manual.

c) Se foliaran todos y cada uno de los tipos documentales de una serie.

d) No se deben foliar las hojas en blanco y los separadores
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Art. 19 DEPURACION DOCUMENTAL

El responsable del archivo de gestion, debera verificar que documento sera eliminado
del archivo de oficina o gestién, previa consulta con el jefe inmediato superior. Ej.
Documentos sin firma.

Se debe eliminar: fotocopias de fotocopias duplicadas, documentacién sin firma,
(dejando el original), borradores.

Nota: Los documentos de apoyo que son utilizados, como folletos en el archivo de
oficina, seran eliminados en el momento en que el Director o Jefe lo determine.

Art. 20 DETERMINACION DE RESPONSABLES

Todos los funcionarios de la AEMP en el cumplimiento de sus funciones son
responsables de la documentaciéon generada en funcién a lo establecido en el
presente Manual:

a) Los Directores o jefes de unidades administrativas son los responsables de
la custodia documental de acceso restringido o confidencial.

b) El responsable del archivo de gestion debe mantener organizados los
documentos generados en el desarrollo de su actividad administrativa, a
efecto de proporcionar en forma oportuna, la documentacién o expediente.

c) Deberan registrar las salidas y/6 transferencias de la documentacién en un
cuaderno de registros.

d) Cuando un documento fuere extraviado, la responsabilidad sera:

1. Del dltimo destinatario del documento, o la unidad responsable de la
atencién del asunto.

2. De la reparticién a la cual se lo hubiera trasladado o traspasado.

3. De lareparticion donde se le dio la ubicacién final al documento.

\ - P 4 M bwt\
s/v?o; 3
oanresa;
uispe
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CAPITULO IV
ARCHIVO CENTRAL DE LA AEMP

Los documentos semi-activos estan constituidos por los documentos que se
transfieren desde los archivos activos de oficina, una vez concluido su tramite o ciclo
de vida.

En instalaciones (subsuelo del edificio) del Instituto Boliviano de Metrologia, calle
Bueno y Av. Camacho de la ciudad de La Paz, se encuentra ubicado parte del
archivo central de la AEMP con documentacion de la ex Superintendencia de
Empresas y parte de la AEMP, y es responsable del manejo administrativo y custodia
de la documentacién inactiva o semi-activa generada y transferida por las distintas
direcciones de la AEMP la Encargada de Archivo Central dependiente de la Direccion
de Administracién y Finanzas.

El Archivo Central de la AEMP se encuentra ubicado en la calle Batallén Colorados
Edificio El Céndor N° 114 piso 11, con documentacién de la ex Superintendencia de
Empresas y de la AEMP, siendo responsable del manejo administrativo y custodia de
la documentacién inactiva o semi-activa, generada y transferida por las distintas
Direcciones de la entidad, la Encargada de Archivo Central dependiente de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Art. 21 OBJETIVOS

El objetivo de la unidad de Archivo Central de la documentacion semi-activa, es
disponer de la documentacion organizada, identificada de facil ubicacién para uso de
la administracién y servicio adecuado al usuario.

Art. 22 ALCANCE
Aplica para el Archivo Central de la AEMP.

Art. 23 FUNCIONES DE LA ENCARGADA DE ARCHIVO CENTRAL

a) Controlar la organizacion y adecuada instalaciéon de los archivos.

b) Digitalizacién de la documentacion que se encuentra en custodia del
Archivo Central.

c) Conservar la documentacién recibida y facilitar el acceso a la
informacién.

d) Verificaciéon de la foliacion expediente por expediente documentacion
que ingresa a Archivo Central para custodia.

e) Préstamo de documentacion a usuarios Internos de la AEMP mediante
cuaderno de registro.

f) Evitar pérdidas y gestionar la transferencia documental al Archivo de la
Memoria Institucional del MDPyYEP.

17




g) Eliminacion de causas posibles de deterioro fisico de los documentos.
h) Codificacion, clasificacién y ubicacién del fondo documental

Art. 24 TIEMPO DE PERMANENCIA

Los plazos de permanencia de documentaciéon semi-activa en el Archivo Central de
la AEMP seran de 5 a 10 afios, sin embargo, segun la utilidad del documento podra
permanecer por mas tiempo en este archivo.

Art. 25 RECEPCION DOCUMENTAL

a) La Encargada de Archivo Central efectuara la recepcién documental del
archivo de gestién de acuerdo a la nota de solicitud del area solicitante,
previa verificacion de la documentacion.

b) Se verificara si la documentacién remitida al Archivo Central cuenta con
lo establecido en el Capitulo Il del presente Manual.

c) Si la documentacién a ser archivada fue remitida de acuerdo a lo
establecido en el presente Manual, se refrendara la nota e indice de
toda la documentacién remitida, guardando una copia u original en la
carpeta principal de la documentacién remitida.

d) Si no cumple con lo establecido en los incisos a) y b) se procedera a su
devolucion sistematica al area respectiva.

Art. 26 CODIFICACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL
El ordenamiento, codificacion, clasificacion y ubicacion del fondo documental
respondera a la estructura organica de la AEMP, respetando el principio de

procedencia y el orden natural, siendo funciones de la Encargada de Archivo
Central, segun el siguiente detalle:

* 001-AC-DE = Direccién Ejecutiva o Despacho

* 002-AC-DTFVCOC= Direccion Técnica de Fiscalizacion,
Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales.

*= 003-AC-DTDCDN= Direccion Técnica de Defensa de Ia
Competencia y Desarrollo Normativo.

*= 004- AC -DJ = Direccioén Juridica
* 005- AC -DAF = Direccion de Administracién y Finanzas
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= (004- AC -DJ = Direccién Juridica

* 005- AC -DAF = Direccién de Administracion y Finanzas
Ejemplo.-

IDENTIFICACION DE GABINETES CON SENALIZADORES

004- AC -DIDIRECCION
JURIDICA

DOCUMENTOS LEGALES
ACTAS

GESTION 2005

004~ AC -DIDIRECCION
JURIDICA

DOCUMENTOS LEGALES

RESOLUCIONES GESTION
2004

Art. 27 EXCEPCIONES

Se exceptuaran los documentos contables del ordenamiento natural y del principio de
procedencia, respetando en este caso el ordenamiento numérico.

Ejemplo: Documentacion contable, “Formulario de Ejecucién del Gasto” - SIGMA.

UBICACION EN ESTANTES METALICOS DE LA DOCUMENTACION
CONTABLE

005- AC -DAF

- C-31 DEL001 AL

?103-DOCUMENTOS
_ CONTABLES
—— - GESTI

.
»

GESTI

B
L

GESTI

> GESTI
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a) El Archivo Central ofrecera servicios de informacion sobre sus fondos
documentales solo y exclusivamente a funcionarios de la AEMP.

b) El préstamo documental se realizara mediante registro en el cuaderno y
préstamo documental.

c) La devolucién de los documentos se realizara en el plazo de quince
dias, plazo que puede prorrogarse previa justificaciéon de la unidad
respectiva. En el caso de prérroga, nuevamente sera registrado en el
cuaderno de préstamo documental.

d) No se debe proporcionar ningun tipo de informacién a otras entidades
por el grado de confidencialidad de la documentaciéon custodiada en
Archivo Central.

Art. 29 CONTROL DOCUMENTAL

El préstamo documental de los expedientes en custodia en Archivo Central, estara a
cargo de la Encargada de Archivo Central, mediante registro en cuaderno o libro de
registro habilitado para este efecto con los siguientes datos: fecha, nombre del
funcionario, tipo de documento facilitado, observaciones, firma, sello, fecha de
préstamo y devolucion.

Cuando un documento prestado fuere extraviado, la responsabilidad sera del altimo
destinatario registrado en el cuaderno de registro de préstamos de documentos.

LIBRO DE REGISTRO PRESTAMO DOCUMENTAL DE ARCHIVO

CENTRAL
FECHA NOMBRE AREA TIPO OBSERVACIONES FIRMA FECHA
_DE DEL _DE DE DOCUMENTO DEL DE |
PRESTAMO | SOLICITANTE | PRESTAMO SOLICITANTE | DEVOLUCION
16/12/2009 Direccion Dos archivadores de Firma y sello Firma y sello
Lic. Juan Pérez | ejecutiva palanca vol. 1 y 2

gestién 2009

20/12/2009 | Lic. Maria Aflos | DAF Un empastado Firma vy sello Firma y sello
C-31, tomo 18
gestién 2009
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Art. 30 TRATAMIENTO DEL FONDO DOCUMENTAL

v' Los ambientes para los documentos requieren un espacio seco, luz artificial,
humedad de 45 a 65 %.

v No ubicar los documentos al lado de ventanas y luz fluorescentes. La luz debe
ser indirecta.

v No exponer los documentos en lugares por donde pasen carierias de agua o
gas.

v' Es importante tener un extinguidor de fuego para la proteccion contra
incendios.

v Realizar la limpieza de los ambientes de manera continua y efectuar
tratamiento de desinfeccion de forma periddica, contratando empresas
especializadas, para prevenir la accién de los microorganismos, insectos y
roedores.

Art. 31 ELIMINACION DE DOCUMENTOS
La eliminacion de la documentacién tendra el siguiente tratamiento:
a) Anualmente la Encargada de Archivo Central procedera a evaluar la
documentacion resguardada en Archivo para el descarte si corresponde

mediante informe.

b) La eliminaciéon o destruccion debera ser autorizada por el area gestora de
dicha documentacion previa valoracion documental.

¢) Una vez autorizada el descarte o destruccion documental, se elaborara un

acta de conformidad documental, identificando el listado de documentos a
destruirse, citando la fecha y hora en que se destruiran.

d) La Direccién que autorice la destruccidn documental, designara 3
funcionarios como testigos para la eliminacién y suscripcion del acta,
fecha, nombre y cargo.

Art. 32 TIEMPO DE PERMANENCIA

La permanencia documental en el Archivo Central es de 5 a 10 afios, posteriormente
sera transferido al Archivo Histérico o Memoria Institucional por tiempo indefinido.
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Art. 33 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO HISTORICO O
MEMORIA INSTITUCIONAL

Los documentos que carezcan de valor primario (legal, financiera vy
administrativamente), dejando de ser Utiles a las personas fisicas o morales que los
recibieron o crearon en el servicio de sus funciones seran transferidos al Archivo
Central ¢ Historico del Ministerio que ejerce tuiciéon a la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Empresas, Ministerio Desarrollo Productivo y Economia Plural,
previa consulta y forma de transferencia del fondo documental a esa instancia.

Art. 34 RESPONSABILIDADES

La Encargada del Archivo Central es responsable de la custodia y organizacion
documental del Archivo Central.
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CAPITULO V

ARCHIVO DIGITAL

Art.35 OBJETIVO

Asegurar el almacenamiento y conservacion de la informacion fisica en soportes
digitales.

Art. 36 ORGANIZACION

1.

Se digitalizara toda documentacién que se considere importante con el
respaldo fisico (expediente) y en orden.

Los documentos digitalizados quedaran grabados y archivados en el Servidor
de la AEMP, para este efecto cada Director de Area en coordinacion con el
Encargado de Sistemas creara carpetas digitales y en cada carpeta se
almacenara los documentos digitalizados en orden alfabético.

DOCUMENTOS DEL ARCHIVO ELECTRONICO

v Una Carpeta Principal: Nombre de la Direccion.

v" Sub carpeta: resoluciones administrativas de orden numérico

v' La documentacion digitalizada que ingresa por Ventanilla Unica, se
almacena en carpetas por direcciones de forma cronolégica por mes y
afo.

PROCESO DE ARCHIVO DIGITAL

Las Direcciones dependientes de la AEMP deberan designar a un
responsable por Direccion para la digitalizacion de toda las Resoluciones
emitidas y notificadas en cumplimiento a Resolucién Administrativa Interna
RAI/AEMP/N°® 029/2013 de fecha 28 de junio de 2013 y Circular
AEMP/DAF/DESP/N° 023/2013 de 29 /08/ 2013.

Ejemplo:

¥ "B \
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Se inicia con el documento fisico, el equipo de escaner que captura los datos y se
almacena y clasifica en el Servidor, posteriormente se realiza el Backup.

ALMACENAMIENTO DE
DATOS EN SERVIDOR DE
LA ENTIDAD

SISTEMA

BACKUP

ESCANEO
DIGITALIZACION

Y

DOCUMENTO
FISICO

CLASIFICACION POR
DIRECCIONES
y ORDEN
CRONOLOGICO

Art. 37 RESPONSABILIDADES

» Los funcionarios designados por Direcciones son Responsables de la
digitalizacioén.

* La centralizacién mensual de la informacién para el Almacenamiento y
Backup de la documentacion escaneada por Direcciones estara a cargo
del Responsable de Sistemas.
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Art. 38 GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Toda accién que genera documentos se entiende
por actividad.

AGRUPACIONES DOCUMENTALES: Grupo, conjunto o reunién de cosas. Se aplica
particularmente a un conjunto de documentos que se asocian con un proposito o por
caracteristicas comunes.

ARCHIVO: Lugar en que se guardan documentos.

ARCHIVO CENTRAL: Lugar donde se conservan expedientes de asuntos
terminados, o piezas de archivos que concentran los archivos de tramite.

ARCHIVO DE GESTION: También llamado (Archivos de Oficina), contiene los
documentos que segln la edad de los mismos dentro del ciclo vital corresponden a la
primera etapa o edad donde son denominados documentos corrientes que se
corresponden con el ejercicio del valor primario o de gestion de éstos.

ARCHIVO HISTORICO. Son los formados con documentos procedentes de las
fuentes obligatorias o potestativas, tanto del sector privado como del sector publico,
que por su contenido o naturaleza se deban incluir en archivos histéricos.

CICLO VITAL: Conjunto de periodos importantes, que transcurren desde la
elaboracion de un documento, hasta que transcurre la vida Gtil del mismo.

CLASIFICACION: Orden l6gico, que tiene por objeto situar el contenido del
documento, en relacion a un contexto general de categorias previstas de antemano,
y registradas en un plan estrictamente jerarquizado.

CONSULTA DOCUMENTAL: La consulta de los documentos en los archivos de
gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos debera efectuarse
permitiendo en acceso a los documentos cualquiera que sea su aporte.

CUSTODIAR: Guardar y vigilancia. Responsabilidad juridica que implica por parte de
la institucion Archivistica el control y la adecuada conservacién de los fondos,
cualquiera sea la titularidad de los mismos.

CRONOLOGICO: Tipo de ordenacion por fecha o data

DATO: Elemento que sirve de base a un razonamiento o a una investigacion.
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DESTRUCCION DE DOCUMNETOS: Destruccion fisica de unidades o series
documentales que hubieran perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo
o extintivo de derecho, y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a
desarrollar valor histérico. Esta destruccion se debe realizar por cualquier método
que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los documentos.

DIGITALIZACION: Es el proceso de convertir informacion analdgica en formato
digital. Los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas: cartas,
manuscritos, libros, fotografias, mapas, grabaciones sonoras, micro formas,
peliculas, efemeérides, objetos tridimensionales.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacioén fisica.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento electrénico es aquel contenido en un
soporte electronico (algin aparato electrénico auxiliar) que, para su visualizacion
requiere una pantalla textual, una pantalla grafica, y/o unos dispositivos de emision
de audio, video, etc; segun el tipo de informacién que contenga. En algunos casos
tambien se precisa la mediacién de un ordenador (cuando la informacién esta
digitalizada), en otros no (si se trata de informacién analégica).

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Soporte que contiene un texto que es el resultado de
una actividad administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus
objetivos y finalidades.

DOCUMENTO INACTIVO: Es un documento que no se consulta mas de un vez por
afo. Este término se aplica al mismo tiempo a la correspondencia y a los expedientes
individuales, pero no incluye necesariamente el volumen cerrado de un documento
activo.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.
EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL: Persona o Institucion que genera los documentos

FOLIACION: Es la numeracion de todas y cada una de la fojas que conforman el
.. grupo documental.
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iNDICE: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de la documentacion.

INFORMACION: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen
un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe
dicho mensaje.

LEGAJO: Es un conjunto de diversos documentos con diferentes tipos de papel
formatos y técnicas con una organizacion de agrupacion de la A-Z la conservacion de
estos es empastada en forma de libro.

LISTADO: Producto del procesamiento de documentos, ndéminas, listas de rayas, de
asistencia, etc.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Es el conjunto de actividades gue buscan verificar
y controlar la recepcién de documentos en la Universidad, formalizando los
procedimientos a través de manuales e identificando de manera oportuna los nuevos
medios para la recepcién de documentos a fin de que sean controlados.

REGISTRAR: Apuntar o anotar una cosa o un nombre en un registro de un libro o
documento.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION.- Servidor Publico que en el ambito
de sus funciones genera el archivo de gestion y se responsabiliza.

SERIE: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarrollo

de una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma de
procedimiento.
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SOPORTE DOCUMENTAL.: Medios en los cuales se contiene informacion seguin los
materiales empleados ademas de los archivos en papel existen Archivos
audiovisuales fotograficos filmicos informaticos orales y sonoros.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRAMITE DOCUMENTAL: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR FISCAL: El que tiene los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

VALOR JURIDICO: Del que se derivan derechos y obligaciones legales reguladas
por el derecho comun

VALOR LEGAL: El que pueden tener todos los documentos que sirve de testimonio
ante la ley.

VALOR PRIMARIO: El que va unido a la finalidad inmediata por la cual el
documento se ha producido por la institucion de caracter fiscal, judicial, juridico —
administrativo, etc.

VIGENCIA: La vigencia puede definirse en si misma como la fuerza que tiene un
documento de archivo para obligar, testimoniar o informar.
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ANEXO 1

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA
FONDO DOCUMENTAL.: Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Empresas.

SUBFONDO:

CODIGO NOMBRE
001-AC-DE Direccién Ejecutiva o Despacho
002-AC- Direccién Técnica de Fiscalizacion, Verificacion
DTFVCOC de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales
003-AC- Direccién Técnica de Defensa de la Competencia
DTDCDN y Desarrollo Normativo.
004- AC -DJ Direccién juridica
005- AC - Direccién de Administracidn y Finanzas
DAF

* AC = Archivo Central de la AEMP

SERIE:

Documentos Legales
Documentos Contable
Documentos Administrativos

RECOMENDACIONES: El cuadro puede contener informacion reservada,
confidencial 6 general. Los responsables del archivo de gestion tienen la obligacion
de consultar con su inmediato superior para el archivo de la documentacion
confidencial y/o reservada.
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ANEXO 2
RECEPCION Y REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS

La recepcion y despacho de los documentos se constituye como un acto juridico y
administrativo y estan interrelacionadas con los distintos archivos de oficina de cada
Direccion y Unidad Administrativa de la AEMP.

Proceso para el registro de documentacion externa por ventanilla Unica:

PASO 1.La Responsable de Ventanilla Unica y Encargada de Archivo Central
revisara todo documento o expediente externo que ingresa por ventanilla Unica,
considerando los siguientes elementos:

a) Verificacion de datos: entidad remitente ejemplo: MDPYEP: nota de remisién
dirigida al actual Director Ejecutivo, fecha, firma y anexos si corresponde.

b) Sello de recepcion al documento original y copia.

c) Se escaneara toda la documentacion.

d) En el sistema SIGA se registrara los datos del documento el nimero de hojas
mas anexos, Yy se efectuara la impresion de la hoja de ruta y el libro de
registro de correspondencia.

e) Mediante sistema se deriva a la secretaria de Despacho, para la respectiva
recepcion del documento y sello del libro de registro de correspondencia y su
posterior remision a Direccién Ejecutiva.

f) La secretaria de Despacho registrara el proveido y destinatario de Hoja de
Ruta a la Unidad Organizacional respectiva, fisicamente y mediante el sistema
SIGA.

PASO 2. La correspondencia y documentos remitidos a los responsables de las
unidades organizacionales fisicamente y mediante el sistema SIGA seguira los
siguientes pasos:

a) Verificacion de los documentos: Hoja de Ruta, destinatario, fecha, N° de cite.

b) Registro en el sistema SIGA, los datos requeridos por el sistema, generando
automaticamente el numero correlativo de la Hoja de Ruta.

c) Los documentos y la Hoja de Ruta seran remitidos fisicamente y por el
sistema al profesional encargado para el desarrollo y tratamiento del asunto
generado la documentacion activa, cuya ubicacién es el archivo de gestion o
de oficina.

d) A partir de la recepcion fisica del documento el profesional custodio del
documento a su cargo es responsable del archivo de gestion.
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