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1. Objetivo

Otorgar las pautas, para gestionar la correcta instalacion de los Archivos como un
sistema de Control Sistematico de los documentos archivisticos, desde su
incorporacion al sistema hasta su disposicién final, a través del establecimiento de los
procedimientos que regulan la organizacion, mantenimiento, acceso, uso,
transferencia, eliminacion o conservacion permanente, en el Gobierno Regional de Los
Lagos de acuerdo a lo seflalado por Ley.

2. Alcance o ambito de aplicacion interno.

El dmbito de aplicacion interna de este procedimiento, radica en el control de la
Divisién de Administracion y Finanzas sobre todos los estamentos de la Institucion,
como Divisiones, Departamentos, Unidades y Programas.

Se aplica a todas las dependencias del Gobierno Regional de Los Lagos; es decir en la
casa central ubicada en Avenida Décima Region N° 480, como en otras oficinas anexas
dependientes del Gobierno Regional de Los Lagos, las Unidades Provinciales de Osorno,
que se ubica en las dependencias del GORL en esa Provincia, Unidad Provincial Chiloé
ubicada en la comuna de Castro y la Oficina de Palena, ubicadas en la comuna de
Chaitén, ademas de la Empresa contratada para la gestion de archivos del GORE Los
Lagos, la cual tiene a su cargo el Almacenamiento, Custodia y Administracién de
Documentos del Gobierno Regional de Los Lagos.

3. Roles y Responsabilidades

a) Encargado de Gestion de Archivos: Capacita y organiza los métodos de
trabajo para codificar la informacion seglin jerarquia, generar las bases de
datos, actualiza la informacién contenida en archivos de la Institucion,
asegurar la calidad en su conservacion y almacenamiento, genera reuniones de
trabajo, establece formas de coordinacién entre usuarios y frecuencia de control
de ingreso de informacion al archivo central.

b) Encargada de archivo local: debe conocer la metodologia de codificacion e
ingreso de informacion a las planillas de registro de archivo y las frecuencias de
actualizacién, como las formas de solicitar informacién desde archivo central.

c) Jefe de Servicio: autoriza o rechaza las propuestas de modificaciones o
destinaciones de archivos que presente la encargada de gestiéon de archivo.

d) Encargado de Seguridad de la Informacién: |la responsabilidad recae sobre
el Jefe de Divisibn de Administracion y Finanzas, quien debe aprobar las
orientaciones y regulaciones internas de funcionamiento de la gestion de
archivo y define la periodicidad de actualizacion de la politica de seguridad de la
informacioén y su respectiva difusion.

Una vez descargado o impreso este documento serd considerado una copia no controlada, a excepcion del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor asegurese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que esta en la version correcta.




| Cédigo : SSI-GA 02-01-A
| Versién: 1.0
| Fecha : 01-06-2017 _

PROCEDIMIENTO INVENTARIO DE ACTIVOS

GOBIERNO

Pagina : 5 de 8 Eg;ol_"x‘égg
ROLES NO - RESPONSABILIDADES
Verifica que, cada Jefe de Division, Unidad
Encargada de la Unidad de | 1 | 100 e e responsanle. e
Gestion de Archivos Y . P9
mantener organizada la documentacion que se
conserva en su propia oficina (Archivo Local).
Realizar, en conjunto con las encargadas de las
Encargada de la Unidad de dlst'llntgs dependencias del Sfervmlo, ‘reuniones
. . 2 periodicas, en las cuales se evalla la posibilidad de
Gestidon de Archivos . ) ) i
realizar cambios, para mejorar el sistema de
Gestion de Archivos. -
3 Evalla las propuestas de cambios en relacidén a las
Encargada de la Unidad de SepIESIdopAmENdles det A Crat e napIgnt
Gestion de Archivos 4 | Aprueba o rechaza cambios propuestos a las series

Encargadas de los

documentales.

Actualizan y documentan en planillas (Locales o

de la Informacion

Archivos Locales 5 Centrales), la informaciéon existente en sus
(Secretarias) respectivas oficinas.
6 Valida la informacién contenida en las Planillas
Locales - ]
7 Evalla periodo y contenidos de expurgo.
Encargada de la Unidad de . : . =
Gestién de Archivos 8 Prepara y Envia expedientes de informacion del
Gore al Archivo Nacional.
9 Presenta al Jefe de Servicio las modificaciones a los
o _l archivos seglin etapa o ciclo de vida del documento.
- Aprueba o rechaza las propuestas presentadas por
_ie_fe dcl S_ervucno - 5 Encargada Local de Archivo. -
_ N Difunde a través del portal web de la institucién la
EnEatgaderdersegiiiidad 9 Politica de Seguridad de la Informacion y evalla

posibles modificaciones.

4. Procedimiento

4.1. Documentos de referencia

En la tabla siguiente se presentan los documentos que se han utilizado como referencia
para la formulacion del presente manual de procedimientos.

Cé-aTg o

Descripcion

SGSI-GA-001

Resolucién Exenta N°416 de fecha 01.03.2011, Designa a Equipo de
Trabajo SAIP.

Una vez descargado o impreso este documento serd considerado una copia no controlada, a excepcion del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor asegurese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que estd en la version correcta.
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Resolucion Exenta N°2544, de fecha 04.11.2011, que aprueba
SGSI-GA-002 Manual de Procedimientos Gestidon de Archivos.

Resoluciéon Exenta N°1464 De fecha 01 de junio de 2016 que
SGSI-GA-004 aprueba los Formulario de Uso Interno para Traspaso y Préstamo de
documentos.

En la siguiente tabla se detallan todas las disposiciones que se han aprobado desde la
Implementacion de la Gestién de Archivos en la Institucion:

Fecha Version  Creado por ' Descripcién de la modificacién

13-07-2015 Intendente _D_is-po?e “eliminaciéon de  documentos.
Regional Resolucion Exenta N° 1.410 i
30-07-2015 Intendente Dispone  eliminacion de  documentos
Regional Resolucién Exenta N° 1.567. |
27-01-2016 Intendente Dispone eliminacion de documentos,
_ - - Regional  Resolucién Exenta N° 141 -
01-06-2016 Intendente Resolucion Exenta N°1149 de fecha
Regional 01.06.2017, que modifica los formularios de

uso interno para traspaso y préstamo de
documentos y traspaso de documentos al
archivo central.

01-06-2016 Intendente Resolucién Exenta N°1150 de fecha
Regional 01.06.2017, que aprueba la modificacion del
manual de procedimientos de Gestiéon de

Archivos.

Una vez descargado o impreso este documento sera considerado una copia ho controlada, a excepcion del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor asegurese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que esta en la version correcta.
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4.2. Diagrama de Proceso
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4.3. Registros de Control del procedimiento.

a) Base de datos de los Formularios de Catastro de Archivo Local, actualizada
peridodicamente por las Secretarias de los distintos Departamentos y/o Unidades
del GORE Los Lagos, los cuales son revisadas y corregidos por la encargada de
la Unidad de Gestion de Archivos.

b) Formularios de uso interno con solicitud de archivos por parte de los
funcionarios del GORE.

¢) Catastro actualizado de solicitudes de archivos construido por la encargada de
la unidad de Archivos del GORE Los Lagos.

5. Validez y Gestion de documentos
Este documento es valido desde la fecha de su aprobacién.
El responsable de este documento es el Encargado de Seguridad de la Informacion que

debe verificar, y si es necesario actualizar, el documento por lo menos una vez cada
dos afios.

Aprobado Por

™

Carmen Mella Fagalde
Encargado (S) de Seguridad de la Informacion

14 de Noviembre de 2017

Una vez descargado o impreso este documento sera considerado una copia no controlada, a excepcion del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor aseglrese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que esta en la version correcta.




