desde 1928

Ty ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

La Paz, 12 de marzo de 2021
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. ASFif28/2021

VISTOS:

La Resolucién Administrativa N®* ASFI/188/2018 de 9 de agosto de 2018; el Informe
Técnico ASFI/JGI/R-38626/2021 de 1 de marzo de 2021, de la Jefatura de Gestion
Institucional; el Informe Legal DAJ/R-45556/2021 de 10 de marzo de 2021, de la
Direccién de Asuntos Juridicos y demas documentacién que se tuvo presente y
convino ver. ‘

CONSIDERANDO:

Que, la Resoluciéon Administrativa N° ASFI[/188/2018 de 9 de agosto de 2018,
aprobd el Reglamento de Gestién Documental de la Autoridad de Supervision del
Sistema Financierc (ASFI).

Que, el Informe Técnico ASFI/JGI/R-38626/2021 de 1 de marzo de 2021, de la
Jefatura de Gestion Institucional (JGI), sefiala que se efectud fa revision del
Reglamento de Gestion Documental Vigente, en coordinacién con la Jefatura de
Gestion Documentai (JGD), el Oficial de Seguridad de la Informacion (OSl) y la
Jefatura de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (JTIC), en el marco de las
acciones para la implementacién de la Firma Digital en la Autoridad de Supervision
del Sistema Financiero, asi como las modificaciones realizadas en el Manual de
Organizacidén y Funciones aprobadas mediante Resolucion Administrativa
ASF1/6/2021 de 13 de enero de 2021.

Que, la Jefatura de Gestién Institucional a través del referido Informe Técnico
ASFI/JGI/R-38626/2021 de 1 de marzo de 2021, identificd que las modificaciones a
ser realizadas en el Reglamento de Gestién Documental vigente, responden a la
necesidad de establecer controles respecto a la implementacion de la firma digital
en los documentos gue se generen y recepcionen en ASFI, la experiencia de su
aplicacion, la dinamica administrativa de los procesos de gestidbn documental y
cambios en la normativa interna relacionada. Asimismo, sefiala que los cambios a
ser realizados al reglamento, comprenden la incorporacién de nuevas
disposiciones, definiciones, responsabilidad de la JTIC y disposiciones respecto a
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la salida de documentos, asignacién, verificacién de correspondencia, entre otros;
asi como ajustes de definiciones, disposiciones respecto a recepcion y registro de
correspondencia, documentacién de salida, archivos de gestion, sanéidnes
respecto al incumplimiento al reglamento. ' | o

Que, el mencionado Informe Técnico ASFI/JGI/R-38626/2021 de 1 de marzo de
2021, concluye que la JGI en coordinacién con la JGD han proyectado ajustes al
Reglamento de Gestion Documental aprobado mediante Resolucion Administrativa
N° ASFI/188/2018 de 9 de agosto de 2018; recomendando la elaboracidén de ta
Resolucion Administrativa que apruebe la citada disposicion normativa.

Que, la Direccidén General de Operaciones, mediante proveido contenido en la Hoja
de Ruta R-39160, correspondiente a la Comunicacion ASFI/JGI/R-39160/2021 de 2
de marzo de 2021 de la.Jefatura de Gestion Institucional, solicité a la Direccidn de
Asuntos Jutidicos elaborar Informe Legal y Resolumon Administrativa para la
aprobaciéon del Reglamento de Gestidn Documental de ASFI.

Que, el Informe Legal ASFI/DAJ/R- 45556/2021 de 10 de marzo de 2021, de la
Direccién de Asuntos Juridicos, concluye que el requerimiento de - elaboracion de
la Resolucion Administrativa de aprobacién del Reglamento de Gestion

- Documental de ASFI, se enmarca en las disposiciones normativas contenidas en el
Articulo 3, el Inciso b) del Articulo 7 y el Inciso a) del Articulo 13 de la Ley N° 1178
de 20 de Juho de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; los Articulos
9 y 21 del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, que aprueba el
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contralorla General de la
Republica (actual Contraloria General del Estado); el Numeral 2 del Manual para la
'Elaboracion y Control de Documentos Normativos Internos, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° ASF1/237/2017 de 21 de noviembre de 2017 y demas
normativa aplicable mencionada précedente, debiendo emltlrse para tal efecto, ka
Resolumon Administrativa correspondiente. .

CONS!ERANDO:,

Que, el Paragrafo | de los Articulos 330 y 332 de la Constitucién Politica del
Estado, expresan que el Estado regulara el sistema financiero con criterios de
igualdad de oportunidades, solidaridad, distribucién, redistribucion  equitativa,

 estando las entidades financieras reguladas y supewlsadas por una institucion de
derecho publlco y Jurlsd!ccwn en todo el territorio boliviano.
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Que, los Articulos 15 y 16 de la Ley N°® 393 de 21 de agosto de 2013, de Servicios
Financieros, establecen que la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, es
una institucion de derecho publico y de duracién indefinida, con personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia de gestidon administrativa, financiera, legal y
técnica, con jurisdiccién, competencia y estructura de alcance nacional, bajo tuicion
del Ministerioc de Economia y Finanzas Publicas y sujeta a control social, cuyo
objeto es regular, controlar y supervisar los servicios financieros en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, los Decretos Supremos reglamentarios, asi como
la actividad del mercado de valores, los intermediarios vy entidades auxiliares del
mismo. .

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julic de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales, establece que los Sistemas de
Administracién y de Control se aplicaran en todas las entidades del sector publico,
sin excepcion, por su parte, el Inciso b) del Articulo 7, determina lo siguiente: “Toda
entidad puablica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de
gue trata esta ley”. o : '

Que, el Inciso a) del Articulo 13 de la Ley N° 1178, manifiesta que el Sistema de
Control Gubernamental estéd integrado por el Sistema de Control Interno que
comprendera los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan
de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad. '

Que, el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, que
aprueba el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica {actual Contraloria General del Estado), establece que el
Contrel Gubernamental interno esta regulado por las normas basicas que emita la
Contraloria General de la Republica, por las normas basicas de los sistemas de
administracion que dicte el Ministerio de Finanzas (actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos especificos que,
elabore cada entidad publica;, de igual manera, el Articulo 21 de ta citada
disposicidon normativa, sefala que la normatividad secundaria de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los -
gjecutivos y aplicados por las propias entidades.
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Que, el Numeral 2 del Manual de Elaboracion y Centrol de Documentos Normativos
Internos, aprobado mediante la Resolucion Administrativa N° ASFI/237/2017 de 21
de noviembre de 2017, establece la jerarquia de documentos normativos internos
de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, de la siguiente manera:
Reglamento, Manual, Instructivo y Guia, consiguientemente, define al reglamento
de la siguiente forma: “Conjunto ordenado de reglas, preceptos o normas que se
regiran dentro de la entidad.”, en cuanto a la caracteristica del reglamento, indica
que: "Su cardcter es principalmente general o especifico y se constituye en un
marco del cual se podré regular o normar temas operativos”.

Que, el Ariculo 5 (Responsabilidades) del Reglamento de Gestion Documental
aprobado por Resoclucion Administrativa N° ASFI/188/2018 de 9 de agosto de
2018, establece que: “La Jefatura de Gestion Documental (JGD) es responsable de
instituir operativamente el presente reglamento, asi como de la rews;on pericdica
del mismo y de su actualizacion cuando corresponda”.

CONSIDERANDO

Que, los manuales de procesos, procedimientos y reglamentos, deben ser flexibles
y adecuados a las circunstancias internas y/o del entorno que [os justifiquen, en el
marco de las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion
administrativa, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, el "Reglamento de’Gestion Documental”, tiene por objeto regular y controlar
los procesos de gestion documental en la Autondad de Supervision del Slstema
Financiero:

Que, en el'marco de los antecedentes las citadas disposiciones normativas y de
_acuerdo a las necesidades de la actual estructura y dinamica operativa de ASFI,
corresponde gque el "Reglamento de Gestidn Documental” de la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero, sea aprobado a través de Resolucion expresa.
POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i. de la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero, Lic. Juan Reynaldo Yujra Segales, designado mediante Resolucion
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Suprema N°® 27285 de 30 de noviembre de 2020, en ejercicio de las facultades y
atnbumones conferldas por Ley.

"RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL de la
Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero, que en Anexo forma parte:
indivisible de |a presente Resolucidn Admlmstrat[va ‘

SEGUNDO.- Dejar sin efecto el "Reglamento de Gestidn Docurﬁentél" de la
Autondad de Supervision del Sistema Financiero, aprobado mediante Resolucion
Admmtstrat:va N° ASFI/188/2018 de 9 de agbsto de 2018.

TERCERO ENCOMENDAR a la Direccion General de Operamones a través de la
Jefatura de Gestion Institucional, la difusion vy publicacidén de la presente
- Resolucion Admlnlstratlva. : :

CUARTO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones, a través de Ia
Jefatura de Gestion Documental, el segu1m|ento y cumphmlento de Ia presente
Resolucién Admmlstratwa

REGiSTRESE, QO_MUNiQUESE Y ARCHIVESE.

Cé Reynaldo Yujra Segales

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVD 2.
Autoridad de Superws' n
del Ststema Financiéro
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Regular y controlar los procesos de gestidn documental en la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero (ASFI). | : :

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente reglamento, es de aplicacion obligatoria para todo ef personal de ASFI.

ARTICULO 3. . (MARCO NORMATIVO)

La aplicacion del presente reglamento se sustenta en lo establecido en:

a)
b)

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento -Administrafivo.
Ley N° 1834, de 31 de marzeo de 1998, del Mercado de Valores.

Ley N° 164, de 8 dé agosto d'_e 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
[nformacion y Comunicacion.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, de Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica. : .

Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junic de 2001, por el cual se modifica el Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 23318-A.

Decreto Supremo N° 1793, de 13 de noviembre de 201 3, que aprueba el Reglamento a la Ley
N° 164, para el Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Decreto Supremo N°3525, de 4 de abril de 2018, que establece-la Politica de Atencién a la
Ciudadania: Bolivia a tu Servicio y el Portal de Tramites del Estado y-Norma el archivo digital,
la interoperabilidad y la tramitacion digital.

Decreto Supremo N° 3527, de 11 de abril de 2018, quer modifica parcialmente el Decreto
Supremo N° 1793, en lo referido a Certificados Digitales y Niveles de Seguridad.

Resolucion Ministerial N° 235 del Ministerio de la Presidencia, de 21 de agosto de 2018, que

aprueba el Reglamento para normar el uso de la Firma Digital respecto a niveles de seguridad.
Reglamento de Uso de Firma Digital de ASFI.

Regla‘r-nentd de Firmas de ASFI,

Reglamento de Seguridad'de la Informacion de ASFI.

Reglamento de Gestién de Tecnologias de la Informacion

L PUBLICADO EN EL PUNTQO ASFI
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ARTICULO 4. (DEFINICIONES)

Para la interpretacion del presente Reglamento se establecen las siguientes definiciones:

a)

b)

c)

d)

a)
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Archivo: Conjunto organico ordenado de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de
sus funciones por las personas, instituciones o sociedad. Es el lugar donde se custodia o guardan
documentos.

Archivo Central: Es aquel en el que se custodian las colecciones documentales permanentes
de uso recurrente y vigentes. :

Archivo Digital: Es el Archivo ordenado con soporte digital, que resguarda la totalidad de los
datos, informacion, documentos y expedientes digitales recepcionados, generados y procesados
por la entidad publica.

Archivo de Gestion: Es aguel en el que se custodian documentos de gestidn que responden a
la actividad y naturaleza de las funciones efectuadas por las unidades organizacionales de ASFI,
gue producen y gestionan informacion administrativa, hasta su transferencia a Archivo Central o
al Archivo Intermedic (Archivo El Alto), para su resguardo definitivo. '

Archivo Intermedio (Archivo El Alto): Es aquel en el que se custodian las colecciones
documentales histéricas provenientes de Archivo Central, Entidades Financieras Liquidadas y en
Proceso de Liquidacion, Entidades Financieras y Participantes del Mercade de Valores
autorizadas y otros.

Carpeta: Utensilio para guardar, transportar y organizar papeles, se constituye en un soporte
manual para archivo.

Coleccién documental: (1) Conjunto de documentos en cualguier soporte (manual ©
informatizado) reunidos por la institucion, de acuerdo a un criterio determinado y cuya
procedencia es diversa. (2) Conjunto de documentos reunidos de forma facticia por motivos
de conservacion o por su especial interé:s.

Correspondencia: Es la comunicacion escrita interna y externa, emitida en medio fisico o con firma
digital.

Digitalizacion: Consiste en la conversion y reproduccién de los documentos a formato digital
{imagen) mediante la utilizaciéon de dispositivos de captura (scanner) para su almacenamiento y
publicacion en las bases de datos institucionales.

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

Eliminacion de documentos: Es la destruccidn fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutive o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea gue vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se debe realizar
por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

.Il\n -
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) Expediente: Se forman mediante la agregacion sucesiva de documentos, pruebas, dictdmenes,
decretos, acuerdos, notificaciones y demas diligencias que deban integrarse por un mismo
asunto. ‘

m) Expediente Digital: El expediente digital es el conjunto ordenado de datos, informacidn vy
documentos digitales, vinculados sobre un determinado asunto, independientemente de Ila
’ naturaleza de la informacién que contenga.

n) Firma: Representacion grafica manuscrita del nombre vy apellldo de una persona para dejar
constancia de la autoria, aceptacién y/o aprobacion de un documento, la misma puede ser Firma
Digital: cuando esta ligada o asociada de manera I6gica a datos electromcos y es utilizada por

el signatario como su medio de identificacion.

- 0) Gestion Documental: Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas basados en el
estudio y analisis de la produccion, tramitacién, utilizacion e informacion contenida en los
documentos.

p) Mesa de Entrada: Estructura operativa dependiente de la Jefatura de Gestidn Documental a
cargo de la recepcién, registro, digitalizacién -y asignacién del primer receptor de la -
correspondencia de entrada, a través del Sistema de Gestidn Documental.

q) WMesa de Salida: Estructura operativa dependiente de la Jefatura de Gestion Documental a cargo
de la recepcidn, registro, digitalizacién y despachce de la correspendencia de salida de ASFI.

r) Mensajeria: Estructura operativa dependiente de |la Jefatura de Gestion Documental a cargo de
la recepcion y entrega de la correspondencia institucional.

s) Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cuitural.

t) Recepcién: Lugar donde se reciben toda clase de documentos con el fin de darles un tramite
administrativo.

u) Transferencia Documental: Procedimiento habitual de ingreso de fondos documentales en un
archivo mediante traslado de las fracciones de serie documentales, una vez que estos han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion para cada
‘una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

Unidad de Instalacién: Es la formada por una o wvarias unidades documentaies homogéneas
reunidas para su conservacion y colocacién en el deposito en cajas, carpetas, legajos, entre
otros. Debe contar con una signatura topografica visible para su localizacion.

Valoracion: Funcion archivistica que consiste en el reconocimiento de los valores primarios vy
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso, y-
~conservacion o eliminacion total o parcial.

Ventanilla Unica de Recepcién: Estructura operativa dependiente de Mesa de Entrada, que
gestiona de manera centralizada y normalizada los procesos de recepcion y parte del registro de
la correspondencia de entrada a través del Sistema de Gestidn Documental. Incluye a la
recepcién fisica, por ventanilla virtual, por correo electrénico u otro medio definido para el efecto.

R VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI
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y) Ventanilla Virtual: Modulo del Sistema de Gestion Documental de ASF| que agiliza el proceso
de recepcion de correspondencia firmada digitalmente, envio-y notificacion de la correspondencia
institucional, dirigida a Entidades Financieras o Participantes del Mercado de Valores e

~ instituciones autecrizadas

ARTICULO 5. (RESPONSABILIDADES)

|.  La Jefatura de Gestion Documental (JGD) es responsable:

a) De instituir operativamente el presente reglamento, asi como de la revision pericdica del
mismo y de su actualizacién cuando corresponda.

b) De la gestion documental en ASFI, como-apoyo a os procesos y actividades institucionales,.
de acuerdo a lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones.

c) De los procesos de recepcion, registro, asignacion del primer receptor, digifalizacion,
distribucion y archivo de la correspondencia institucional de ASFI.

d) De la custodia final y preservacion de los documentos fisicos enviados formalmente a Archivo
Central, los que constituyen la coleccion documental de ASFI.

[I.  La Jefatura de'T,ecno!Ogias‘de* Informacion y Comunicacion (JTIC), es responsable de la custodia -
de la documentacion digital emitida en el Sistema de Gestion Documental (SGD), de acuerdo al
- Reglamento de Gestion de Tecnologl’as de Informacidn.

lll. La unidad crganizacional que emita documentos de Corresponden0|a |nstltUC|ona1 a traves del
SGD es responsable de su contenido : :

V. El emisor del documento es responsable del segmm|ento del'mismo, hasta conﬂrmar la llegada
.a su receptor.

V. Las Asistentes Gerenciales de ASFI y personal a cargo de ia recepcién de correspondencia
; institucional interna, seran responsables de la remision permanente mediante mensajeria, de las -
“‘copias para archivo” a custodia de Archivo Central de esta Autoridad de Supervision. .

o
£l

< Agr;mmi?«RTICULO 6. (POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL)
e JGD

¥+%%” 1. DIRECTRICES GENERALES

7> a) Los documentos generados por el personal de ASFI deben reunir las caracteristicas de
s weends 2\ Autenticidad, Fiabilidad, Integridad, Disponibilidad y Confidencialidad.

Los documentos generados en cada unidad organizacional deben ser remmdos de forma
oportuna y completa para su entrega.

La transferencia, d13p0310|on y descarte de documentos, como parte de la Gestlon Documental
en ASFI, se encuentran enmarcados en la normativa vigente.
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2. DIRECTRICES ESPECIFICAS RESPECTO A CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

a) De los documentos de correspondencia:
i Se respeta la jerarquia establecida.en la estructura organizacional de ASFI, debiendo
realizarse la comunicacion, a través del conducto regular establecido en la institucion.

ii. No se utilizan recursos institucionales para gesticnar correspondencia de indole personal.

"iii. La documentacion generada se gestiona, asegurando la integridad y trazabilidad del tramite
al que pertenece, en tanto no se requigra generar un tramite diferente.

b) Del archivo institucional;

i. La clasificacion de la documentacidn del archivo de ASFI, se realiza de acuerdo a la
~ naturaleza de su procedenc:a en. documentos de entrada. salida, internos y colecciones
documentales.

ii. Los documentos fisicos gue forman parte del ﬂUJO documental son sujetos a un proceso. de
digitalizacién.

ii. La creacion de Archivos de Gestion es definida a través del andlisis y evaluacion de las
caracteristicas de cada area y/o unidad organizacional de ASFI.

iv. Las unidades organizacionales de ASFI, deben realizar la transferencia sistematica de la
documentacién fisica de manera depurada, revisada y oportuna para su custodia.

¢) De la gestion de documentos;

La JGD regula y controla la correspondencia de entrada. interna y de salida a objeto de
encaminarla a su eficaz y eficiente manejo, organizacién, seguimiento, conservacion y utilizacion,
toda vez que la misma forma parte de la coleccidén documental de ASFI.
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CAPETU LO I

CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL

'ARTICULO 7. (CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL)

La correspondencia institucional de acuerdo a su origen se clasifica en correspondencia de entrada,
correspeondencia interna y correspondencia de salida.

ARTICULO 8. (CORRESPONDENCIA DE ENTRADA)

Es la correspondencia externa que ingresa formalmente a ASFI, a través de oficina central, oficinas
departamentales; centros de consulta, ventanilla virtual, correo electrénico u otros medios autorizados
formalmente, la cual es registrada, digitalizada (cuando corresponda) y asignada a un primer receptor
a través del SGD. = ' |

ARTICULO 9. (CORRESPONDENCIA INTERNA)

~ Correspondencia generada, registrada y emitida a través del SGD por las unidades organizacionales
de ASFI, oficinas departamentales y centros de consulta, que tiene como destino otras unidades
organizacionales de la institucién.

-ARTICULO 10. (CORRESPONDENCIA DE SALIDA)

|. Correspondencia generada, registrada y emitida a través del SGD por las unidades

~organizacionales de ASFI, con destino a Entidades Financieras y Participantes del Mercado de

Valores autorizadas y en procese de adecuacion, instituciones publlcas 0 privadas, nacionales o
extranjeras y personas naturales o juridicas.

La correspondencia fisica d'e salida debera ser remitida a Mesa de Salida en soporte papel para
su despacho. La correspondencia oficial de salida sera elaborada y preparada por cada unidad
"\ organizacional de ASFI, en original (con sus adjuntos, si los tuviera, debidamente foliados y
engrapados) y una “Copia para Archivo” (con todos los antecedentes que componen el tramite,
para su posterior remision a Archivo Central); debidamente firmados y rubricados por la instancia
o instancias autorizadas en sujecién al Reglamento de Firmas vigente.

La correspondencia con firma digital de salida debera ser remitida a Mesa de Salida a través del
SGD. La correspondencia oficial de salida sera elaborada y preparada por cada unidad
organizacional de ASFI en el SGD con sus adjuntos digitales, si los tuviera, y con todos los
antecedentes -que componen el tramite, si corresponde, debidamente firmados por la(s)
instancia(s) autorizada(s) en sujecion a los Reglamentos de “Uso de Firma Digital” y de “Firmas”
vigentes. :
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ARTICULO 11. (ETAPAS EN LA GENERACION DE DOCUMENTOS DE CORRE'SPONDENCIA)
I. - Las etapas eﬁ la generacion de documentos de co.rrespondencia institucional son las siguientes:

a) Proyecto: documento de correspdndencia institucional generado en el SGD en proceso de
elaboracion y que se encuentra en poder y custodia del usuario autor.

b) Pendiente: documento de correspondencia institucional ya elaborado que.se encuentra en
proceso de revisién, aprobacion y/o firma.
¢) Oficial:

i. Enfisico: documento de correspondenma rnshtucmnal smpreso que cuenta con rubricas,
firmas y sellos oﬂclales o . . .

ii. Con flrma digital: documento de correspondenma institucional que cuenta con el registro
electronico y firmas digitales autorizadas. ,

€) Concluido: documento de correspondenma institucional debidamente dlgltahzado y vmculado
a su registro en el SGD.

Il.  Los documentos de Correspondencia institucional validos legalmente son los denominados “oficiales”.

ARTICULO 12. (TIPOS DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA)

l. Los tipos de documentos de. oorrespondenma institucional generados a través del SGD, son lgs
siguientes: :

a) Carta: Documento de Correspondencia de salida o entrada que permite intercambiar.
informacion, requerir 0 proporcionar informacion a instancias externas a ASFI.

b) .Carta Circular: Documento empleado para -imbaljtir instrucciones y transmitir requerimientos:

‘t‘ﬂﬂw %,% de informacién al Sistema Financiero.
Vi.Bo.

Ju igr

E c) Circular Normativa: Es utilizada para poner a conocimiente del Sistema Financiero,
normativa de aplicacién obligatoria emitida por ASFI. ‘

d) Resolucién Administrativa Externa: Es utilizada para aprobar, utilizar u ordenar normativa,
aplicar sanciones administrativas y dar autorizacion a entidades del Sistema Financiero.

e) Resolucién Administrativa Interna: Es utilizada para aprobar'y autorizar, normativa interna,
modificaciones en los planes estratégico y operativo, modificaciones presupuestarias
interinstitucionales e intrainstitucionales, sanciones producto de un proceso administrativo
interno y otros relacionados al alcance y efectos de la Ley 1178 y las Normas Basicas que
regulan los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales. :

RE M&w P CIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI
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f) Nota de Cargo: Es utilizada para comunicar a directores, gjecutivos representantes legales y
otros de las entidades del sistema financiero u otros, cargos por contravenciones al marco
normativo emitido por ASF1.

g) Comunicacion Interna: Documento interno que es utilizado para comunicar, instruir, o
solicitar. Puede ser utilizada en el flujo documental de forma ascendente, descendente y entre
el personal del mismo nivel.

h) Informe: es un documento que se constituye en una declaracidn escrita donde se informa de
los resultados de analisis, evaluacion de un hecho o los pormenores asociados a una situacion
C persgona. '

i) Memorandum: Documento utilizado para de manera formal designar, delegar, promover, -
instruir, llamar la atencion, felicitar o recomendar al personal de ASFI.

j) Circular Interna: Documento .interno utilizado para comunicar o instruir algun aspecto
especifico a todo el personal, a un grupo de ellos y/o a determinadas unidades
organizacionales de ASFI. '

k) Otra-documentacién: Podra ser determinada otra documentacidén como documentacion de
correspondencia oficial de ASF1de acuerdo a las necesidades de la entidad previa evaluacion
técnica de ta JGD -

II.  De acuerdo a necesidad institucional, las unidades organizacionales de ASFI podran solicitar a
la JGD la creacién de nueves tipos documentales en el SGD, de manera justificada, ya que los
tipos documentales descritos anteriormente son de caracter enunciativo y no limitativo.

ARTICULO 13. (GENERACION DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA)

. EnASFlsegenerala correspondencna interna oficiat mediante el S|stema de Gestion Documental
(SGD).

[I. Las Resoluciones Administrativas Internas, Contratos, Comunicaciones Internas, Informes,
Memorandums y Circulares Internas, deben ser |mpresas en papel membretado interno, salvo
los documentos con firma digital. ' i

Las Cartas, Cartas Circulares, Circulares Normativas, Resoluciones Administrativas Externas y
Notas de Cargo, deben ser |mpresas en papel membretado externo, salvo los documentos con
firma digital. '

) '-:3: IV. La correspondencia institucional fisica generada en el SGD, debe ser impresa en doble ejemplar:
un original y una copia para archivo, salvo excepciones establecidas oficialmente.

M : L - .

\'-.,;//;( o.‘X/. Los margenes para la documentacion de correspondencia institucional estan parametrizados en

r o Lo og el Sistema de Gestion Documental, los mismos podran ser modificados por la JGD en funcion al
formato de papel oficial aprobado por la Jefatura de Comunicacién Institucionat.
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V. Pdra la generacién de documentos en el SGD se utilizara la familia tipografica “Arial””
considerando-el siguiente cuadro, salvo necesidad espec;ﬂca para presentamon de cuadros,
graflcos u otros que sean insertos en el-documento:

" Especificaciones de Fuente

| Tipo. Arial
Tamano de Fuente 11 puntos
Interlineado Sencillo
Color : | Negro

ARTICULO 14. (RUBRICAS, FIRMAS Y SELLOS EN CORRESPONDENCIA FiSICA
INSTITUCIONAL) - ,

[.  Todo documento de correspondencia institucional, 'para'ser co_nsider'ado como oficial debe contar
con los sellos, firmas y rubricas establecidos en el presente Reglamento y en el Reglamento de
Firmas de ASFL .

Il.  Los documentes de correspondencia deben registrar [as rlbricas de elaboradores y revisores en
cada una de las paginas que componen el documento, tante en el original como en la copia para
archivo.

IIl. Los documentos de correspondencia institucional seréan firmados de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Firmas. En la dltima pagma del documento de correspondencia institucional se
incorporaran los sellos de V|sto bueno :

V. Los cuadros y otros documentos de produccién propia que se generen de manera independiente
al Sistema de Gestion Documental y que se anexen al documento de correspondencia, deben
registrar las firmas del elaborador(es), revisor(es) y aprobador(es).

f\..u:-mﬁ«g :
/4 ¥o.Bo.

._.' Jaaer
‘:ﬂ.l Jvargas

V. Las copias para archivo de la correspondencia institucional deberan encontrarse claramente
identificadas con el sello de “copia para archivo”.

o 3 t ; 3 + - g ] p 1 u

¥ :’;,A""G{:‘,‘f"‘fe‘f/ VI. Una vez que los documentos de correspondencia-institucional internos sean entregados a la
3, '\“7 j 1 - ot 4 N 0 LA - s « n 3

\"“ii"‘* %% unidad organizacional receptora, ésta debera incorporar el sello de recepcion en el original y la

s

copia para archivo, registrando la fecha y hora en la que se realizd la recepcion de los
dogumentos.

. Los documentos de correspondencia institucional de salida deberan llevar consignado el sello
oficial institucional de salida. :
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ARTICULO 15. (REGISTRO ELECTRONICO EN CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL
FI