Yy Goblemo GOBIERNO
- H e REGIONAL DE
s LOS LAGOS

Accion de Futuro
RES. EXENTA .. N°- 2 _J

REF.. Modifica Resolucion Exenta N°1150
de fecha 01.06.2017, que aprueba
Manual de Procedimientos Gestiébn de
Archivos.

Puerto Montt, 27 SEP /073
VISTOS.

a) Lo dispuesto en la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica;

b) Las instrucciones de la Segpres, que disponen la elaboracion para cada 6rgano de la

Administracion del Estado, de un Manual de Procedimiento de Gestion de Archivos;

c) El DS. N° 13/2009, de la Secretaria General de la Presidencia que establece el

Reglamento de la Ley anterior;

d) La Resolucion Exenta N°106, de fecha 07 de abril del 2009, de este Gobierno Regional

de Los Lagos, por la que se aprobo el Manual de Gestion de Archivos;
e) Lo dispuesto en la Resolucion N°1600/2008, de 1a Contraloria General de la Republica;

f) Las facultades que me confiere el DFL-19.175/2005 de Interior, que fijo el texto
refundido de la L.O.C., sobre Gobierno y Administracion Regional, en sus normas

pertinentes.
RESUELVO.

1.- APROBAR, modificacion del “Manual de Procedimiento de Gestion de Archivos”, de este

Gobierno Regional Los Lagos, cuyo contenido es el siguiente:

-

Avda. Décima Region 480, 4° piso, Fono (65) 2283109 - 2283153 - 2280708
Edificio Intendencia Regional info@goreloslagos.cl
Puerto Montt www.goreloslagos.gob.cl
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INTRODUCCION

El presente manual, tiene por objeto dar una orientacién a la gestion
administrativa interna del Gobierno Regional de Los Lagos, en el manejo de
documentos oficiales y no oficiales y asi generar procesos apropiados y estandarizados
de gestion documental de Ia institucion, desde su etapa de generacién de un
documento hasta su centralizacién en la Unidad de Gesti6n Documental, que se harg
cargo del sistema de gestién de archivos del Gobierno Regional.

Para cumplir adecuadamente con esta responsabilidad y garantizar que el
Gobierno Regional de Los Lagos, cuente con un proceso de normalizacién documental
que se orientara fundamentalmente en desarrollar un sistema de archivos estructurado
que se deberd retroalimentar periédicamente, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en este manual para toda la Institucion, en particular las divisiones que
forman parte de su estructura administrativa, las que dan cuenta de la gestion publica
a nivel regional.

El Gobierno Regional en el cumplimiento a la Ley 20.285, est implementando los
siguientes procesos internos:

1) Elaborar un Catastro Documental de la Institucién con el apoyo de las
respectivas Divisiones, las que deberan designar a sus respectivos encargados
de archivos para cumplir este co metido,

2) Se debera remitir informacién al Archivo Nacional y/o tramitar la eliminacién de
la documentacién segtin normativa aplicable en cada caso, y

3) Sistematizar y almacenar hasta el tiempo que establezcan las leyes vy
reglamentos la documentacién oficial.

4) Proceso de Incorporacién - Considerd los siguientes procedimientos: Recepcion
de documentos desde las Unidades Productoras; Verificacion contra tabla de
retencion documental; registro, organizacién, descripcién, almacenamiento e
identificacién de documentos del Gobierno Regional.

5) Instalar fisicamente los archivos.

6) Consulta de documentos.

7) Transferencia documental.

ig -
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Gobierno Regional de Los Lagos, a partir de las instrucciones del ORD. (GABMIN) No
106 del Sr. Ministro Secretario General de la Presidencia recibidas por el Sr. Intendente
Regional, ha dispuesto tomar las medidas necesarias para la implementacién de la Ley
N© 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, para lo cual se resolvié lo siguiente:

GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS:

Transparencia Activa:

- Resolucién Exenta NO 0772/16.03.2009 APROBO IMPLEMENTACION LEY 20.285,
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Que establecié esquema anexo
de implementacién del art. 7, de la Ley 20.285 sobre Transparencia Activa en la
Pagina Web Institucional.

Constituciéon de Equipo Responsable:

- Resolucién Exenta NO 773/16.03.2009 y Resolucién Exenta N°416 de fecha 01
de Marzo del 2011, la cual designa encargados de Ia implementacion de la
LEY NO 20.285, sobre acceso a la Informacién Publica, Resolucién Exenta NO
0927 de fecha 13 de Junio del 2011, la cual asigna Profesional al Equipo de
Trabajo.

Sistema de Gobierno Transparente Gore Los Lagos:

Coordinadora del Servicio: Sra. Isolda Luco Canales
Encargada Unidad Juridica
Divisién Andlisis y Control de Gestién

Responsable Gobierno Transparente: Sr. Oscar Oyarzo Pérez
Encargado Unidad de Informatica
Divisién de Adm. Y Finanzas.

Responsable Gestién de Solicitudes : Sr. Nicanor Bahamondez Loustau.
Profesional Unidad Informética.
Division de Administracién y Finanzas.

Responsable Gestion de Archivos: Sra. Olivia Siegel Gimpel.
Profesional.
Divisién de Administracién y Finanzas.
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Coordinacion interna y medidas adoptadas por los Jefes de Divisién:

Producto de lo anterior, es que se efectué una reunién en el Gobierno
Regional de Los Lagos durante el mes de Marzo 2009, instancia en la que se concordd
por las Jefaturas de las Divisiones, lo siguiente:

1) Que los lefes de Division, previa entrega del organigrama institucional,
revisaran y modificardn el mismo, a fin de subirlo a la pagina Web de Gobierno
Transparente.

2) Son actuales responsables de este Sistema de Acceso a la Informacién Publica
del Servicio Administrativo del Gobierno Regional, los funcionarios antes
indicados, los que asumirdn estas funciones, (anexas a sus labores actuales).

TIPO DE DOCUMENTACION

El Gobierno Regional de Los Lagos, se encuentra en proceso de
implementacién de Ia Ley, por lo que se requiere identificar la informacién que es
susceptible de ser entregada a la Ciudadania, teniéndose presente que pueden no ser
informadas sélo aquellas excepciones establecidas en los respectivos cuerpos legales,
segun se expresa en la Ley 20.285:

Tit. III De la Transparencia Activa, respecto de los antecedentes electronicos
actualizados una vez al mes.

CASO1: TRANSPARENCIA ACTIVA (PAGINA WEB - GOBIERNO
TRANSPARENTE)

Art. 79 letra i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los
Programas de subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademds
de las néminas de beneficiarios de los programas sociales en ejecucién. No se incluiran
en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos personales que se
refieren a las caracteristicas fisicas 0 morales de las personas o a hechos o
Circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, el
origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

La Ley establece dos mecanismos de informacion. El primero de ellos es
la “Transparencia Activa * que sefiala toda la informacién que debe ser publicada en el
sitio web institucional. Para dar cumplimiento a la Ley se requiere que las Divisiones
entreguen informacién relativa a los siguientes puntos, de acuerdo a las funciones que
le son propias:

o Estructura organica del servicio, sus facultades, funciones y atribuciones de
cada una de sus unidades u érganos internos;
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° El marco normativo que les sea aplicable; la planta del personal y el personal
a contrata y a honorarios, con las correspondientes remuneraciones;

° Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion
de servicios, para la ejecucién de acciones de apoyo y para la ejecucion de
obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas
con proyectos de inversion, con indicacién de los contratistas e identificacién
de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas
prestadoras, en su caso;

o Las transferencias de fondos piblicos que se efectlen, incluyendo todo aporte
econdémico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o
mediante procedimientos concursables, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestacion reciproca en bienes o servicios;

° Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros; los trémites y
requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que
preste el respectivo 6rgano;

° El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios
y otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademés de las néminas
de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion;

° Los mecanismos de participacién ciudadana; la informacién sobre el
presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los
términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio;

CASO2:  TRANSPARENCIA PASIVA (CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL
INSTITUCIONAL).

El segundo es la “Transparencia Pasiva”, considera una serie de tareas,
entre ellas se solicita completar el formulario de catastro documental con la
informacion de carécter publico de la respectiva Divisién con la informacién generada
por sus Oficinas, Unidades, Departamentos y/0 Programas, etc.) disponibles tanto en
archivos en uso o enviadas a bodegas, por eventuales consultas que pueda realizar la
Ciudadania, en el marco de Ia Ley de acceso a la Informacién Pdblica, en el marco de
la  TRANSPARENCIA PASIVA, objeto del presente Manual de Procedimientos de la
Gestion Documental.

Los requerimientos de informacion que se puede solicitar por la ciudadania en el
ambito de la “Transparencia Pasiva”, se describe basicamente como:
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e El acceso a la informacién comprende el derecho de acceder a las informaciones
contenidas en actos, resoluciones, actas, expedientes, contratos y acuerdos, asi
C€OmMo a toda informacién elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el
formato o soporte en que se contenga, salvo las excepciones legales.

e Es relevante toda informacién que posean los 6rganos de la Administracién del
Estado, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen,
clasificacion o procesamiento.

Para dar un ordenamiento a los procedimientos administrativos para una
gestion eficiente y oportuna en la centralizacién de los documentos, se designé a cada
Secretaria de las distintas Divisiones, (Andlisis y Control de Gestién, Administracién y
Finanzas y Planificacién y Desarrollo Regional), quienes serdn las responsables de
mantener al dia sus Archivos Locales. Para ello cada Jefe de Departamento designé a

un encargado, estos son:

Division

Departamento/Unidad/ Programa

Titular

D.P.I.R.

Secretaria  Divisidn
Inversién Regional.

Presupuesto e

Marcela Gomez

Dpto. Estudio e Inversiones

Ingrid Campos Chamia

Juridica

Ingrid Campos Chamia

Departamento Inversién Complementaria

Ménica Uribe

Unidad Programacion
Presupuestario

y Control

Nelson Paredes -
Andrea Aguila

DAF

Secretaria Division Administracion y
Finanzas

Estefania Veldsquez

Dpto. Recursos Humanos

Jimena Soto

Dpto. Finanzas y Presupuesto

Constanza Villarroel

Oficina de Partes

Estefania Veldsquez

Consejo Regional (CORE)

Tamara Gonzélez

Unidad de Informatica

Nicanor Bahamonde

Unidad de Adquisiciones

Mario Ortega
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Unidad de Remuneraciones

Angélica Moya

Servicios
Correspondencia

Generales y

Rodolfo Toledo

Unidad de Auditoria

Daniela Vergara

Servicio de Bienestar

Jimena Soto

Comité Paritario

Jimena Soto

DIPLADER

Secretaria Div. DIPLAER

Patricia Schencke

Departamento de  Municipios y
Fortalecimiento de Gobiernos
Locales.

Patricia Schencke

Departamento de Estudio y
Ordenamiento Territorial.

Cristina Cayupel

Departamento de Planificacién
Estratégica y Politicas Plblicas

Patricia Schencke

Unidad Provincial Osorno

Norma Mufioz

Unidad Provincial Chiloé

Patricia Hernédndez

Unidad Provincial Palena

Mauricio Kesternich

A partir de la aprobacién del

presente manual, se dio cumplimiento a la Ley No

20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, debiendo el Gobierno Regional seguir el

esquema de orientacion de procesos que a cont

inuacion se presenta.
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Sistema de Informacioén Adminsitrativa

. Pmbivsloaal. Archivo Central
o Gestion Archivos
Tramitacion y Registro

Acto Administrativo

*Actos . Serie Documental |

Administrativo | Interna: ! Serie Documental | e
i gﬁnv:;:: i } Externa: Centro de
| *Oficios i Comunicaciones Documentacion
i ' ;
| eResoluciones | Recibidas _ Registros
il ::mm,; | *Copias de Decretos Software
: .c:::::am | *Resoluciones
| eGarantias : *Copias Resoluciones
. *Memos sCirculares
| ®Cartas *Providencias ! e

':Acto | *Rendiciones =Publicaciones Planillas de

Admlnistrati\fﬁ : s Circulares «Oficios ! o
| *comprobantes | eCartas )t
’ ' codigos
:gﬁmﬁ *Memorandum ; ;
! 'lnfnrlm o *Proyectos Archivo local
| eRemesas eEstudios
f *Balances ] eInvitaciones
. *Manuales =Varios
i\ *Varios
‘\ Unidad de

Gestion de
Archivos

*Actos
DACG Administrativo

'L Retroalimentacién

-

- Q =
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POLITICA Y LIN EAMIENTOS BASICOS

El manejo y proceder respecto a la documentacién de una institucién contempla
entre sus lineamientos basicos, lo siguiente:

1.- Todos los documentos generados por funcionarios de este servicio en
cumplimiento de sus funciones como tales y los documentos generados por
mandatos del servicio a personas naturales y juridicas externas, se consideran

parte integrante del patrimonio documental del servicio.

1. En el patrimonio documental del servicio estdn respaldadas sus politicas,
responsabilidades legales y administrativas, asi como su desarrollo y
evolucién institucional. En este sentido, todo documento tiene informacién
Y, consecuentemente, se hace necesario su control.

2. Los documentos de una institucion son Unicos, en tanto cada tramite es
producto de una accién administrativa. El hecho de ser Unicos y constituir
una fuente primaria de informacién y prueba juridica de ello, demanda
cuidados especiales de conservacion.

3. Para hablar efectivamente de archivos, los documentos han de estar
organizados y su informacién accesible para su uso, en instalaciones
adecuadas y bajo direccién de un funcionario de la misma reparticion,

4. nombrado especialmente para tal cometido, el cual se denomina
encargado de archivos. FEsta persona tendra a su cargo un equipo de
apoyo por el volumen de los documentos generados y administrados por el
Gobierno Regional, que para los efectos practicos lo constituirdn las
encargadas de archivos locales (Secretarias) de cada Divisién de esta
institucion, Departamentos, Unidades y Programas.

Se debe tener presente que los documentos de caraicter personal y/o privados
no deben ser conservados en conjunto con los institucionales.

La gestion documental es el conjunto de acciones asociadas al manejo y
proceder respecto de la documentacién que genera la institucién. Normalmente incluye
una primera fase, cuando los documentos estdn en proceso de tramitacién, y una
segunda fase, cuando los documentos ya se encuentran tramitados.

Las tareas y procedimientos que se realizan en esta segunda fase son,
propiamente, la gestién de archivos.

La gestiéon documental se inicia a partir de la generacién y/o recepcion del
documento, y se extiende por todo el ciclo de vida que tiene la documentacién.

El ciclo de vida de un documento incluye cinco instancias fundamentales:
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. Unidad generadora del documento.

Oficina encargada de la tramitacion.
Archivos locales o de oficina.
Archivo administrativo central del servicio.

Ul A W N =

. Archivo historico.

CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Unidades generadoras de documentos

Division de Administracion y Finanzas Division de Presupuesto e Inversion Regional
Secretaria DAF. Secrstaria D.P.IR.

Unidad Secretaria Core Departamento de Estudios e Inversiones.

Unidad Gestion de Archivos. Juridica

Unidad de Adquisiciones Unidad de Programacion y Control Presupuestario.
Unidad de Auditoria Intema Unidad de Inversién Complementaria.

Unidad de Informatica
Unidad de Control y Desarrollo (PMG)

Oficina de Partes e Informaciones Divisian de Planificacion y Desarrollo Regional
Servicios Generales y Correspondencia Secretaria DIPLADER
Departamento Municipios y Fortalecimiento de Gobiemos Locales.
Departamento de Finanzas y Presupuesto Departamento de Estudio y Ordenamiento Territorial
“Unidad de Tesoreria. Departamento de Planificacion Estratégica y Politicas Publicas
*Unidad de Contabilidad de Inversiones Unidad Provincial Osorno
*Unidad de Remuneraciones. Unidad Provincial Chiloé.
*Unidad de Contabilidad de Funcionamiento. Unidad Provincial Palena.
Departamento de Recursos Humanos.
*Unidad de Beneficios.

il

OFICINA DE PARTES
Recepci6n y emisién oficial de la documentacion de la

i

[ ARCHIVOS LOCALES O DE OFICINA (Divisiones, Dptos. Unidades y ]

U

ARCHIVO ADMINISTRATIVO CENTRAL DEL SERVICIO (UNIDAD DE
CFSTION DF ARCHIVOS-IIGA GORF

U

ARCHIVO HISTORICO - BIBLIOTECA INSTITUCIONAL (UGA-GORE)
Conserva para la posteridad los documentos cuya informacién es esencial para la investigacién histérica.

El depositario final de la documentacién histérica de los servicios y 6rganos de la administracién del Estado es el
Archivo Nacional.
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PROCEDIMIENTOS EN ARCHIVOS LOCALES

Los archivos locales del Gobierno Regional de Los Lagos, en tantos
centros productores de informacién primaria, son la base de una eficiente gestién
documental,

Consecuentemente se hace necesario unificar los procedimientos de
comdin aplicacion, para lo cual se recomiendan las siguientes practicas:

1. ORGANIZACION DOCUMENTAL.

Es recomendable que en las distintas divisiones se designe a cada Secretaria de
Departamento, Unidad o Programa, como encargado/a, de la gestién de
archivos, con el fin de mantener organizada la documentacién que se conserva en
Su propia oficina.

Para lo anterior, existen dos operaciones bdsicas que permiten organizar la
documentacién: clasificacién y ordenacion.

ificacion:

Se deben clasificar las unidades documentales estableciendo clases, grupos o
series, de tal manera que queden integrados formando parte de la estructura de
un todo.

En el caso de la clasificacién documental, ésta debe responder en primera
instancia al organigrama institucional, y en segunda, al tipo de documento (serie
documental), tratese de Oficios, memorandos, egresos, entre otros.

rdenacidn:

Ordenar es el segundo procedimiento que debe aplicarse a los documentos. Es |a
accion de reunir los documentos de una serie documental, relaciondndolos unos
con otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida previamente.

Cada serie de documentos tendrd su propio criterio de ordenamiento, seguin sea
Su contenido.

Normalmente, los criterios de ordenamiento son de orden cronoldgico, alfabético,
geografico y numérico.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo é ’
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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TRA DE D MENT

Para el caso de este Gobierno Regional se ha dispuesto de un archivo central
distinto del archivo local', para lo cual se sugiere que periédicamente los archivos
locales remitan su documentacién a dicho archivo administrativo central del
servicio. La periodicidad del traspaso variard segin el nivel de consulta que
tienen los documentos, definiéndose el correspondiente cronograma. Para las
Divisiones del Gobierno Regional que no tengan definido un procedimiento al
respecto, se recomienda seguir las siguientes pautas generales:

Documentacién administrativa y contable, se remite al comienzo del segundo afio
Calendario de haber sido generada. Por ejemplo, la correspondencia enviada del
afio 2006 se traspasa a comienzos del afio 2008, la del 2007, a comienzos del
afio 2009.

Documentacién técnica, se remite a partir del segundo afio calendario de haber
finalizado la ejecucién de los proyectos. En estos casos, la documentacion que
forma parte del expediente de un Proyecto debe ser mantenida en el archivo
local, bajo el resguardo y control del funcionario a cargo, hasta que el proyecto
esté finalizado. Sélo entonces, es traspasable al archivo administrativo central del
servicio,

Una vez traspasado el documento al archivo administrativo central es de
résponsabilidad de éste ultimo |a conservacién y la disponibilidad para su
consulta.

(serie documental Y periodo), la fecha del traspaso y el funcionario responsable
del archivo administrativo central que recibe Ia documentacion.

! Se entiende como archivo local el que se mantiene en la misma oficina en la cual se genero el documento y al interior de la misma
reparticion,

—’é’ -
Elaborado por: Olivia Siege! Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia ~ Ministerio Secretarfa General de la Presidencia
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—
DIAGRAMA DE FLUJO TRASPASO DE DOCUMENTOS DEL GORE LOS LAGOS

Estructura documento origen archivo | Traspaso documento archivo central
local institucién

COORDINA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVOS —I

r Divisiones N . <
Traspaso- Unidad Gestién
Unidad Auditoria Recepcion i
Tipo Plazo ep de Archivos
Secretaria Documento |
Formulario
Ejecutiva Core > . SIA y TICs.
. Administrativa | 2° afio Ficha -
Produccidn Limpia y Contable Traspaso Biblioteca
) | Téeni 5 ok Archivos
Tecnica ﬁe ano VO BO Control
| finalizado Documentos.
el L
prayectoj —=
CENTRALIZACION DOCUMENTACION
|_TrasPASO DF NOCHMENTOS INSTITUCIONAL

SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo ’Q B

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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(b

Y LINEAMIENT I .

El manejo y proceder respecto a la documentacién de una Institucion

contempla entre sus lineamientos basicos, lo siguiente:

1.-

Todos los documentos generados por funcionarios de este servicio en

cumplimiento de sus funciones como tales y los documentos generados por

En el patrimonio documental del servicio estdn respaldadas sus politicas,
responsabilidades legales y administrativas, asi como su desarrollo y evolucién
institucional. En este sentido, todo documento tiene informacién Y,
consecuentemente, se hace necesario su control.

Los documentos de una institucion son unicos, en tanto cada tramite es
producto de una accién administrativa. El hecho de ser Unicos y constituir una
fuente primaria de informacién Y prueba juridica de ello, demanda cuidados
especiales de conservacion.

Para hablar efectivamente de archivos, los documentos han de estar
organizados y su informacién accesible para su uso, en instalaciones adecuadas
y bajo direccion de un funcionario de la misma reparticion, nombrado
especialmente para tal cometido, el cual se denomina encargado de archivos.
Esta persona tendrd a su cargo un equipo de apoyo por el volumen de los
documentos generados y administrados por el Gobierno Regional, que para los
efectos précticos 1o constituirdn las encargadas de Archivos Locales
(Secretarias) de cada Divisién, Departamento, Unidad o Programa de esta
Institucion.

Se debe tener presente que los documentos de caracter personal y/o
privados no deben ser conservados en conjunto con los Institucionales.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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EST D ENTAL.

La gestion documental, es el conjunto de acciones asociadas al manejo y
proceder respecto de la documentacién que genera la Institucién. Normalmente
incluye una primera fase, cuando los documentos estan en proceso de tramitacion
una segunda fase, cuando los documentos ya se encuentran tramitados. Y

Las tareas y procedimientos i
_ . que se realizan en esta segunda fas
propiamente la gestién de archivos. ’ s o

La gestion documental se inicia i i6
' a partir de la generacion y/o recepcién del
documento, y se extiende por todo el ciclo de vida que tiene la documentacion.
El ciclo de vida de un documento incluye cinco instancias fundamentales:
1.-  Unidad generadora del documento.

2.-  Oficina encargada de la tramitacién.

3.- Archivos locales o de Qficina.
4.- Archivo administrativo central del servicio.
5.- Archivo Nacional.

TRANSFERECIA AL ARCHIVO NACIONAL.

De acuerdo a lo establecido en el Art. N°14, del Decreto co Fuerza de Ley
N©5.200, los Organismos de Gobierno deben remitir anualmente al Archivo Nacional,
los documentos que hayan cumplido 5 afios de antigliedad en sus archivos de origen.

Estos documentos deberan ser originales y estar debidamente empastados y
cosidos.

Los empastes deben ordenarse correlativamente por afios, es decir, desde lo mas
antiguo hasta lo mas reciente y de acuerdo a su disposicion numérica interna y
disponerlos en ee orden en las cajas o paquetes de embalaje.

Elaborado por; Olivia Siege! Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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El funcionario responsable del traslado debe remitir un Oficio dirigido al
Conservador del Archivo Nacional, documento en el cual se indicaran los afios
extremos y volumen de la documentacion.

Para acordar la definiciéon del dia y hora en que se efectuard el traslado de los

documentos, el Servicio debe contactarse con la Oficina de Archivo Regional
respectivo.

El traslado y la descarga de los documentos en el drea de depdsito reservada
por el Archivo Nacional seran de responsabilidad de este Servicio.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, PROCEDIMEINTOS INTERNOS DE LA
GESTION DE SOLICITUDES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

El Gobierno Regional de Los Lagos, a través de la Coordinacion Integrada del
Sistema de Acceso a la Informacion Publica (SAIP), que incorpora los subsistemas de
Transparencia Activa, Gestion de Solicitudes y Gestion de Archivos; ha disefiado los
procesos y procedimientos documentados establecidos para asegurar la eficaz
planificacién, operacion y control del sistema.

En este contexto, el subsistema de Gestion de Archivos ha establecido los
siguientes procesos: Incorporaciéon, Organizacion documental, Almacenamiento,
Consulta de documentos, Transferencia documental, , Transferencia Archivo Nacional,
Disposicion documental ademas de sus respectivos procedimientos con sus respectivas
responsabilidades, plazos, actividades, roles y unidades que participan.

A continuacion se describen los procedimientos y sus respectivos flujo gramas:

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo -’-Qr‘

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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1. Proceso Incorporacién.

Formulario Descripcién de Procesos

PMG SAIP 2011
Codigo
Subsistema Gestién de Archivos
Proceso Incorporacién
Requisito Técnico GA 02-01 -A
[nstitucién o servicio Gore Los Lagos
F‘echa 'de entrada en 22/06/11
vigencia

Identificacién del Proceso

Objetivo del Proceso e —

Establecer las relaciones y operaciones para la admisibilidad de

Responsable (s) Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo

Ll Estratégico O Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Documentos fisicos y digitales, inventarios de archivos, documentos
fisicos, Cajas con documentos.

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Formulatio de recepcion de Archivos, catastro de archivos central,
revision y constatacién de archivos.

Unidades que
| participan del proceso

Programas, Unidades, Departamentos y Divisiones del Gobierno
Regional

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador

Elaboracion

Aprobacién

Olivia Siegel, Encargada archivo

Isolda Luco Canales, Encargada
Transparencia Institucional

Nombre y cargo

Nombre y cargo

Registro Control de Cambios

- s Fecha Modificado | Autorizado Cambios
Procedimiento | Versién : -
modificaciéon por por efectuados

Olivia Isolda Crea

GA 10141 3.0 Maye: 2017 Siegel Luco procedimiento
Olivia Isolda Crea

G202 2D Mayo 2017 Siegel Luco procedimiento
Olivia Isolda Crea

CGA 0201-A-3 +0 Mayo 2017 Siegel Luco procedimienﬂ

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo ié &

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
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1.1. Procedimiento Recepcién desde Unidades Productoras.
Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacién
R 15 do i
ecepaion de dcumentos | Sdigo
Procedirmiento desde la Unidades y
Procedimiento
Productoras
R
g GA 02:01-A-1
Técnico
Fecha de
entraca en Junio de 2011 Versién 3.0
vigencia
Responsable Olvia Siegel Gimnpel
Obietivo Desenbir la forma estableada para reabir los documentos desde
! las oficinas productoras (archivo local)
Documento fisico o digital, catastro de archivos, cuadro
Entrada ; .
clasificatono
: Docurnentos Recepeienados, ingreso de nuevos documentos al
Salida : 2 .
catastro del archivo local, catastro y estantenas.
Descripcién del Procedimiento
% Herramientas,
Ij Actividad Descripcién Umd‘fdfs ane Roles Plazos registros y/ o
participan
documentos
Segeneraun | Los funcionanos de | Funcionarios Proveeder: | diano Documentos
4 | nuevo la instituc1én generan | instituaién los funcionarios fisico o digtal
del Goe que
documento un nuevo documento
FETIET AN T VOS
de alta consulta Doctos
Rerite Funcicnano de la Funcionariosy | Proveedor. | chario Documentos
documento institucion entrega el | Encarpadas de | Fumcionadosy fisico o digtal
2 nuevo documento al | archivos local s curor
“ 0. tvos locales ahivor locales
encargado de archivo
local
Recibe Se recepciona el Encargadas de | Ejecutor Mensual Cuadro
3 nuevo documento archivos locales | Encamgado de clasificatorio y
achivos locales catastro
Revisa Seingresay rewisa Encarpadas de | Ejecutor Mensual Cuadro
contenido y establece | archivos locales | Enonigedo & clasificatono y
; schivos locales
4 orden y ubtcacion en catastro,
estanterias de la estanterias
oficna
Conservaaién | Se guardan conservan | Encargadas de | Ejecutor Mensual Estanterias,
ternporalmente los archivos locales | Encagado de docurnentos.
5 archrvos losales
archivos en
estanterias y gavetas
Métodos de evaluacién y/o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)
Se anexa Flujograma corresp ondiente.

é i
Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo
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1.1.1. Diagrama Flujo.

: ; Formato Diagrama de Flujo
s ok PMG SAITP 2011

Proceso Incorporacién

Recepcién de documentos

Procedimiento desde la Unidades Code..
Procedinuento
Productoras

Requisito
Técnico

Institucién Gobiernc Regional de Los Lagos.
Fecha de

entrada en Junio de 2011 Versién 30
vigencia

GA 02-01-A1

Diagrama de Flujo

Proceso; Instalacion
Procedimiento; Recepcion de Documentos desde la Unidad Productora

Cadigo: GA 02-01-A-1
f/ inicio
pc
r

Craa nuavo
decumento

Funcionarios
GORE

!
Y a
Enirega nuavo
documento al
encargado de
erchivo local

Recepciona
documentos
archivo local

B
| Revica

documentes
archivo local

Funcionarios Gore
Encargado archivo Local

&

Encargado
archivo Local
~

t

~

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo
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1.2,

Procedimiento Verificac

ion contra tabla de retencion documental.

Formulario Descripcién de Proce dimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Ineorporacién
Procedimsants Venﬁcadlo‘n contra tabla de Codxgol ]
retencion documental Procedmiento
Reqitite GA 0201-A.2
Técnico
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Versién 30
vigenaia
Responsable Olvia Siegel Gimpel
Detemninar si los documentos enviados por las umdades
E productoras han sido ncotporados a la tabla de retencién
Objetivo : Vs ;
decumental, para su incorporaaon al sistema de gestién de
archivos
Entmd Catastro de archivos, documentos fisicos y/o digital, tabla
o retenaion documnental, cuadro clasificatorio.
Salida Formulanos (catastro, tabla retencion documental), con
documentos ingresados al sisterna de archivo.

Descripcién del Procedimiento

N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Venfica Revisa la informacion Encargada Ejecutor mensual | Tabla de
de los nuevos de archivo Encugado de retencion
documentos, y realiza | local schivoroodss documental, y
consultas de catastro de
1 informacién para archivo,
ingresar el nuevo
documento a latabla
de retenaidn
docurnental
Registra Registrala Encargada | Ejecutor mensual | Tabla de
informacién en papel | dearchivo | Encagado & tetenaién
o digital en latabla de | local ] documental, y
2 retencidn docurnental, catastro de
cubrendo todos los archivo.
campos de
inforrnacién
Conservacién | Los archivos fisicos Encargada Ejecutor mensual | Tabla de
transitonade | son guardados en de archivo Encasgado de retencion
3| archivos fomna transitona en la | loeal warlsivon howslis documental,
oficina, del encargado catastro y detos,
de archivo local De archivo,
Métodos de evaluacién ¥/ 0 mejora continua asociados al procedimiento (Si comresponde)

Observaciones y/o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Revisado por; Isold
Fuente: Guia para
Comision de Prob

Elaborado por; Olivia Siegel Gimpel
a Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
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1.2.1. Diagrama Flujo.

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacion
DL Rinients Venﬁca‘c’mn contra rabla Céngq ;
retencion documental Procedimiento
Requisito 5
Téenico GA 02-01-A-2
Institucion Gobierno Regional de Los Lagos.
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Version 3.0
vigencia
Diagrama de Flujo
Proceso; Instalacion
Procedimiento: Verificacién contra tabla retencion documental.
GA 02-01-A-2
inicio
Y
© Revisa la
] informacion de los
5 nuevos
o documentos
=
£ b i
2 Registra (a
© informacién en la
s tabla retencion
@ documental
2 Y
8 '
= Congervacién
w transitorio de
Dctos.
.' :
Fin

Revisado por: Isold

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

a Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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1.3. Procedimiento Registro.

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacién
Procedimiento Registr Codep
s cgsire Procedimiente
Regido GA 02-01-A-3
Técnico
P s aamtg Version 30
en vigencia
Responsable Olivia Siegel Gimpel
Obietivo Dejar constancia de Iz incarporacién de un nuevo decumento en el
il SGA, validados.
Entrada Tabla retencién documental, Sistema digital de archivos.
Salida Catastro de archivos actuzlizade,
Descripcién del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
2 Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Validar tabla de | La encargada de archive | Archivo Ejecutor I semana ‘Tabla de retencién
retencion local, visa que la local Encargado de documental,
documental informacién ingresadz I';:::’:‘ documentos fisicos
1 sea concordante con log vy digitales.
archivos entregadas, y
confirmada esta
informacién
Procede Se ingresa al sistema Archivo Ejecutor 1 semana Sistema chgytal de
registro digjtal, fecha, local Enzacgado de archives, tabla de
2 identficacién, y autor .‘Zﬁl‘:?’ IetencIon
del nuevo documento documental,
catastro de archivo.
3
4
M¢étodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)
Observaciones y/ o comentarios
Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo é
Revisado por. Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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1.3.1. Diagrama Flujo.

i Formato Diagrama de Flujo

o PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacién

- ¥ Codigo
Rl Procedimiento Registro it

R0 GA 02.01-A3
Técnico
Instibucién Gobiemo Regional de Los Lagos.
e Veusion 3.0
EfonEenca

Diagrama de Flujo

Proceso; Incorporacion

Procedimiento; Registro
GA 02-01-A-3

Encargado archivo central

Visar tabla
retencion
documental

i

Procade

| Registro digital

e
|
4
nicio

\

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo é
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2. Proceso Organizaciéon Documental

Formulario Descripcion de Procesos

PMG SAIP 2011
Codigo
Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Organizacion Documental
Requisito Técnico GA 02-01 -B
Institucion o servicio Gore Los Lagos
‘.]:“i;ce}::liie entrada en 23/06/11

Identificacién del Proceso

Favorecer el acceso a los documentos a través de las operaciones de

Objetivo del Proceso e e
ordenacion y clasificacion.

Responsable (s) Olivia Siegel

Tipo de Proceso X Operativo [ Estratégico 0 Apoyo

Registros de archivo, Planillas de traspaso de documentos desde
archivo local al archivo central, inventarios de archivos, documentos
fisicos, Cajas con documentos.

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Salida del proceso Catastro de archivos central, metodologia de otdenacién y cuadro de
(Productos, servicios) | clasificacién,

Unidades que Programas, Unidades, Departamentos y Divisiones del Gobierno
articipan del proceso | Regional

Clientes del proceso Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador

Elaboracién Aprobacién

Olivia Siegel Gimpel Isolda Luco Coordinadora PMG-SAIP

Nombre y cargo Nombre y cargo

Registro Control de Cambios

Fecha Modificado | Autorizado Cambios

Procedimiento | Version . -
modificaciéon por por efectuados

GA02-01-B1 | 30 Mayo2017 | Olivia i Ceca
Siegel Luco procedimiento

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel ~ Unidad de Gestion de Archivo EE :
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2.1. Procedimiento Organizacién, descripcion, almacenamiento

identificacion de documentos.

" Formulario Descripcion de Procedimientos
- PMG SAIP 2011

Proceso Organizacién documental
Organizacién, descripcién, | . ..

Procedimento almacenamiento e identificacién ;cmgo. :
de documentos. Tocedimiento

Requisito

i GA 02-01-B-1
Técnico
>cha de entrada ; S .

nek R S Junio de 2011 Version 3.0

N Vigencia

Resporsable lcsil:lra Siegel Gimpel, Encargada de Archivo ¥ encargadas de archivo

Obietivo Establecer un sistema de organizacion, descripcion, almacenamiento e

1€ identificacién de documentos de) Gobierno Regional

Definicién de criterios para ordenar, describic, almacenar e identificar

Entrada documentos,
Archivos ardenados v clasificados,
Sistema de cuadros clasificatorios implementado que permita tener todos

Salida los dccymentns generados por el Gobierno Regional organizades, con su
respectiva descripeicn, almacenados e identificados de acuerdo a los
estindares establecidos para ello.

Descripcién del Procedimiento

N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Clasificar Se identifica, grupa, sistematiza y Encargado Ejecutnr Semanal Cuadro clasificatorio,

1 informacién codifican los czpedientes de archivo local Encargada de catastro de archivos,
acuerdo al origen esteuctural y achivos lacales documentos fisicos.
funcional

Codificacién Se asigna codificacion que Encacgado Ejecutor Sernanal Cuadro clasificatorio,

2 identifica la serie documental acchivo local Encargado de archivos fisicos y sistema
archivos locales de codificacion Gore,
Ordenacién Los encarpados de acchive local, Encacgado Ejecutr Semanal Cuadro clasificatorio,

3 ordenan los archivos de acuerds al | archive local Encarpado de archivas Fsicos, manual
orden cronolépice, alfabético y archivos locales de archivos.
geogrifico,

Descripeidn Los encargados de archivos locales Encacpado Ejecutor Semanal Manual de Gestidn de
organizan fisicamente todes los archivo local Enc?l;gado de Archivos, nomativa

4 documentos agrupandolos de archives Jocales relativa Gestidn de
acuerdo a la serie documental y Archivos.
procedencia de los documentos, Catastro de archivo
unidades generadoras de archivos,

Métodos de evaluacién y/ 0 mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Revisado por: Isold

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

a Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos

Comision de Probidad y Transparencia —

Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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2.2, Diagrama de Flujo

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011
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Procedimmento a]mko:namxcnlc’c wdentificacidn gcchgo_ )
dl! documcntﬂs. rocedmenm
Lamih GA 02.01-B-1
CRICo
Institucién Goberno Regional de Los Lagos.
Peckiadaaibieadi [ [ . oot Versidn 30
2N vigencia
Diagrama de Flujo
Proceso: Organizacién Documental
Procedimiento; organizacion. descripcion, almacenamiento € identincacion de documentos.
iy GA 02-01-B-1
{ imicio |
H i
"8' Clasica
.g mifprmascion
5 i
o T
o ] !
e Coarficacion de I
o AChivD |r
8 o )
& N S
[ Crdenacifn ‘
e A
—y
g Deseripeldny |
5 OMGANTACidn |
= = frica
[+} i
53 ke
] {
5 S L

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo -ﬁ"'
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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3. Proceso Almacenamiento

Formulario Descripcion de Procesos

PMG SAIP 2011
Codigo
Subsistema Gestién de Archivos
Proceso Almacenamiento
Requisito Técnico GA 02-01 -C

[nstitucion o servicio Gore Los Lagos

Fecha de entrada en
vigencia

23/06/11

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Garantizar un adecuado acceso, uso, mantencion, proteccion y
conservacion de los archivos.

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo [l Estratégico I Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Registros de archivo, Planillas de traspaso de documentos desde
archivo local al archivo central, inventarios de archivos, documentos
fisicos, Cajas con documentos.

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Catastro de archivos central, metodologia de ordenacion y cuadro de
clasificacion, depésitos de archivos, estanterias.

Unidades que
participan del proceso

Unidad de archivo local y central

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador

Elaboracion

Aprobaciéon

Olivia Siegel Gimpel

Institucional

Isolda Luco Canales, Encargada Transparencia

Nombre y cargo

Nombre y cargo

Registro Control de Cambios
I . Fecha Modificado | Autorizado Cambios
Procedimiento Version . i
modificacion por por efectuados
GA 02-01-C-1 3.0 Mayo 2017 Olivis. | rooda Liico | Yiodificn las
Siegel actividades

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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3.1. Procedimiento Conservar e instalar fisicamente los archivos

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Almacenamiento
e C ¢ [nsmalar & los Cédigo
Procedimmiento Sl At
Requisito
Ticia: GA 02-01-C1
Fecha de entrada i "
envigenga | Junio de 2011 Versién 3.0
Responsable Encargados de archivo local y archive cenual
- Establecer un de ¥ medidas pam parantizac un adecude acceso, usa,
ObjED.VO mantencién, prot;o:ién y/0 conservacién de los documentos de archrros.
Entrada Dehnicién de eritetios pars ordetraz, almacena: = identificar docum entos,
gl Archivos ordenudos y clasificados
Salida E fas con archi denadeas 16gi ypor Diviaidn
Descripcién del Procedimiento
Unidade 5
N - L s que Fenamieutas,
o | Actividad Descripcion Y Roles Plazos registros y/o
participa
“ documentos
Seleccion | La encargada de archivo local Encarged | Ejecutor mensual Estanterias, cajas
de asigna espacios y estanterias para | o archivo | Encugado de de archivos y
1| espacios | guardar los archivos; se gin local L depésitos de
para frecuencia de uso, volumen, archives
depésitos | requisitos de consults, etc,
Instalacién | Guarda archivos sept volumen | Encargad | Bjecutor mensuzl Estanter{as, cajas
: SR YOM ATER ] 3
P de considerando las caracteristicas | o archivo | Eneargado de de archivos y
archuves | de conservacién (centrol de luz, | local Sl hichon depésitos de
humedad, etc.) archivos
Transferen | Cumplido el plazo de Encargad | Supervisor | Mensual Estanterizs, czjas
cia conservacion documental, se o archivo E-ﬁ;ﬂsm <:1= de archivos y
3 primaria | trasledan los archivos 2l archive | local ¥ g fecly depésitos de
central (bodegas Gore) central archivos
Traslado | De acuerdc a la antigliedad de Umdad Ejecutor mensual Estanterias, cajas
de archivo | los documentos se guardan cajas | de Enﬁ“'ﬁndo de de archivos y
4| 2servicio | de archivos en un depésite archivo Sl SR depésitos de
externo externo que reiine las central archives, soporte
condiciones de conservacion, electzémico.
arrendade por la institucién.
Métodos de evaluacion y/ o mejora continua asociados al procedimi (Si corresponde)
Observaciones y/o comentarios
Se anexa Flujograma correspondiente.
S
y

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo ’9 z

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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3.1.1. Diagrama de Flujo

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo —’8
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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4. Proceso Consulta de Documentos

Formulario Descripcién de Procesos
PMG SAIP 2011

Codigo

Subsistema Gestién de Archivos
Proceso Consulta de Documentos
Requisito Técnico GA 02-01-D
Institucién o servicio Gore Los Lagos
izi;ii;ie entrada en 23/06/11

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Garantizar el derecho de un usuario de acceder a la informacién
contenida en los depésitos de archivos.

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo [ Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso
| (Insumos, requisitos)

Fotmulario de consulta para uso interno, formulario préstamo de
documentos externos, documentos fisicos, Cajas con documentos.

Salida del proceso
(Productos, setvicios)

Catastro de archivos, metodologia de ordenacién y cuadro de
clasificacion, depdsitos de archivos, estanteras.

Unidades que
|_participan del proceso

Unidad de archivo local

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales.

Cuadro Certificador

Elaboraciéon

Aprobacién

Olivia Siegel Gimpel

Isolda Luco , Encargada Transparencia Institucional

Nombre y cargo Nombre y cargo
Registro Control de Cambios
.. 5z Fecha Modificado | Autorizado Cambios
Procedimiento Version : .
modificaciéon por por efectuados

GA 02-01-D-1 ’

Acceso y uso 3.0 Mayo 2017 Olivia Siegel | Isolda Luco x:i(\lr:g:;es
de los archivos

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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4.1,

h

Procedimiento Acceso Y Uso de Archivos

Formulario Descripcion de Procedimientos ]
PMG SAIP 2011
Proceso Consulta de Documentos
Procedirniento Access y Usa de Archivos ;‘;mg =
Requisﬂ:o Técnico GA 02.01-D-1
Fecha de entrada . 7
3 o de 2 Versié 3.
e v Junio de 2011 ersion 0
RESPOnSQb]C Encargados de archivo local
IR G el derecho de lta que tiene el vsuanio de aceedes & I nformacidn
Objetivo a en los documentos de arch yde ob copins de ellos ¢ fusea necesario
Entrada Sobieitud de consulta (correo, teléfons o presencial)
Salida fschives fisions, tabla de access 3 use, catastzo de archro, registzos

Descripcién del Procedimiento

Revisado por; Isolda Luco Can
Fuente: Guia para la Elaboracio

N Unidades Herramientas,
o | Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Codificacidn En el acchieo local se clashean ¥ Encargad, Ejecutor, Duario Nuewoe documentos
de archives cadifican todos los azchivos de ral forma archwo local encarpados penemdos ¢ mpresados en la

1 que permita mantener ordenades todas de acchivas tabla de zetencidn
los documentos de I umidades lozales documental 7 catastro de
generadoas, paza permitic sgihzacian de archivo
la bisqueda de documentos,

Crea solitud Genera sekeitud de bisqueda de sechive | Usuanio mremn Jsuario, diario Solicitud de informasion

2 | dearchivo (omal, coreo electrénies, teléfeno, ete ) funcionanos

Gere
Recepoionar Recibe colictud o correo elootd Encarpado de Ejecutor Duano Inventano de archivos,
3 solicitud de ubicar un documento (o verbal, archwe lacal Encargads sohicitud de consulta o
bisquedade | presencial, de archivo carreo electrbnico
archivo local
Evalvar Se evnliia ¢l tipo de informacion Encargado de Ejecutor; Diano Solicitud,

4 licitud lieitads, afio, y ubicacién de archmn local Encargads Lugares de almacensmients,
conservacién, consulta tabla de acessa y de archiva estanterias. Tabla de aceesa
uso. local ¥ uso

Ubica Genera bisqueda de documentos en Encargado de Ejecutor Duano Sistema digital
5 documentos sistem a computacionul ¥ estanterias archivo local Encagado Catastro de archivos
de archive
local
Enteega Enteega documento colicitada {préstamo | Encargade de Ejecutor, Duano Deocumento solicitade, tabla
archive de origmal o copia) archwo localo Encargade de acceso v uco
G {zcs‘pucsta) Usuario interno de archiwos
locales
Usuadio
Devushre Una wez ocupado el archive e zolicitante Usvario interno y | Usuzrio Determinado | Archivos en popel, tabla de

7 | archivo devuelve acchwvo consultado (segin encargada archivo | interno, perel tiempo | uccese yuso

determinacién del tiempo de préstamo) local Ejecutor de préstamo
Recepoiona Recepcions, revisa, cegistea y puarda Encargado de Ejecutor; Diuno Sistema digital, tabla de uso,

8 | archive documentos archres local EAL archivs finco y estanterin

|| devuelio

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

.
Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

ales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
h de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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4.1.1. Diagrama de Flujo

& Formato Diagrama de Flujo PMG SAIP 2011
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
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5. Proceso Transferencia Documental
oo e
ﬁ Secratasia Formulario Descripcién de Procesos
Ml PMG SAIP 2011
Cédigo
Subsistema Gestién de Archivos
Proceso Transferencia Documental

Requisito Técnico

GA 02-01 -E

Institucién o servicio

Gore Los Lago

S

Fecha de entrada en
vigencia

23/06/11

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Traspasar periddicamente la documentacion de un archivo a otro del sistema, segiin los
plazos de permanencia establecidos para la documentacion,

Responsable (s)

Olivia Siegel y encargadas archivo local

Tipo de Proceso

X Operativo

0 Estratégico

0 Apoyo

Entrada del proceso (Insumos,

requisifos)

Formulario de traspaso de documentos, cafastro de archivo, Cajas con documentos,

Salida del proceso
(Productos, servicios)

conservacion.

Catastro actualizado de archivos, estanferias con documentos ordenados y en estado de

Unidades que participan del
proceso

Encargados archivo local y central,

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador
Elaboracion Aprobacion
Olivia Siegel Gimpel Isolda Luco Canals, Encargada Transparencia Institucional
Nombre y cargo Nombre y cargo
Registro Confrol de Cambios
Fecha
Procedimiento Version ec . Modificado por | Autorizado por | Cambios efectuados
modificacion
GA 02-01-E-1 ificacié
Modificacion
Transf i 2.0 2017 Olivia Siegel Isolda Luco
ra . erencia Mayo via Siege so activi
Primaria
GA 02-01-E-2
Traslado archivo 20 Mayo 2017 Olivia Siegel Isolda Luco Modificacion
nacional

Elaborado por; Olivia Si
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profe.

egel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
sional encargada Transparencia Institucional,

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos

Comision de Probidad y Transparencia —

Ministerio Secretaria General de la Presidencia



Manual de Gestion de Archivos — Gobiemo Regional de Los Lagos

36

Procedimiento Transferencia Primaria

L Formulario Descripcion de Procedimientos
e ' PMG SAIP 2011
Proceso Transferencia de Documentos
Procedinﬁmto Transferencia Pomana cod‘go,
5 Frocedimento
Requisito
X GA 0201-E-1
Téauco 18
Fecha de entrada . i
. Junie de 2011 Versién 3.0
&n Vigencia
Responsable Encargados de Archivo Loesi- Encarpada Archiva Central
Traspasor periadic la doeu isn de un archive a otro dal sistema,
Objenvo segin los plazes de per la establecidos para la doc ién en cada
uno de ellos.
Entrad Recepeién de i de unidades peneradoras de informacidn, tabla de retancidn
-7 % documental, catasto d archive, Form ulatio tsaspaso documento, archvos fsicos.
Salida Catastro de archnvo centeal actualizado, caps codificadas de archives
Descripcién del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Limpaar Se ebminan todas lss notas, chips, 3 Encargada Ejecutor, M ] D Baicos
1 | decumentos todos los elementos que puedin dufizmr | srehivo local Encarpudo
tragg lay idad de los documentos de archives
locales
Sohats Se sclicitan eajas codificadas, para Encargads Ejecutor, Mensual Cajas codibicadas, archrroa
9 | sontencdores erdenar los archivos a teaspasar archwvo local y Encarpade fsicos.
Central de archroos
lacales
Guarda 3 Segiin seaie docum ental seguardan los | Encargadade Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archreos
tegistea azchivos en cajas, registrando el archwvo local Encazpade fisicos, catastro de archive,
314 en ido yd en de archive Foemulario transfecencia
cajas formulancs de traspaso, catastro de local
archivo y elabomadn de marbete
Recepeions Revisa contenedores y cobezenci de Azchivo Central Ejccutor, Mensual Cajas codificadss, archivos
archve formularios de eegisteo de archrvos, Encazgado Bsicos, catastro de archive,
4 tabla retencidn documental v daviste de archwo farmulanie transfezenca,
bueno ingreso de archivos local tabin retencién
docurmental
)
Métodos de evaluacion ¥/ 0 mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)
Observaciones y/ 0 comentarios
Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encar
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Proc
Comision de Probidad y Transparencia —

~ Unidad de Gestion de Archivo
gada Transparencia Institucional.
edimientos de Gestion de Archivos
Ministerio Secretaria General de |a Presidencia
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5.1.1. Diagrama de Flujo

Formato Diagrama de Flujos Procedim ientos PMG SAIP 2010
Procedimiento Transferencia Primaria
Requisito GA 02-01-E-1 | Formulario | F
Institucién Gobierno Regional de Los Lagos
Servicio
Fecha 24/10/11 Version 3.0
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo '9 .
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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5.2.
5.3.

Procedimiento Transferencia Archivo Nacional

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Transferencia de Documentos
: Cédigo
Proc to f i Archivs Macianal :
edimien Procedimiento
uisito
neg GA 0201-E2
Técnico
Fecha de entrada : .
: Junio de 2011 Versidn 30
€N VIgenca
R&pcmablc Encargads Archivo Central
Objetivo Veafiear para enwar o tos al Archive Nacional
Normatwa para ¢l anvie de d &l Archion N
Enurada Archwos fincos seleccinnados que cumplen los requisitos
: Catastro de archivos enwados
ar
Salida Dscumentos encuadernadas
Descripcién del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Beleceionar Sell lasih; ped Encargado de Ejecutar, 1 wezal Decreto con Fusrza de Ley
decumentos y que cumplan requisilos pura ser archivo encargada afio N®5.200 de 1929
azchivos que enmadas al archivo nacional archivo centeal Oficio Crreular N° 28.704
cumplan con el Ebbor catastro de documentos y CGR
1 | instructive de envis al archvo nacwnal (corres Instructivo para la gestidn de
f ! ) ean informacén de transferencian documentales
wolumen en metros lineales, al Archvo Nacional, 2008,
OIZAMIACHAN ¥ conservacidn Listado que cumplen requisito
para ncia
Agendac y Solieitar una vsits en terrenc a la Encargada de Ejeeutor, 1wezal Ofizio,
2| solicitar wsita Ofieina del Sistema Macsanal de archms de la encargada afio
Acchivos, Institucién archivo cenlzal _
Subsanacién de Recepriona pronuncumicnto del Supeorviser, Supezvisos, loe Modificaziones u los azchivos
daci archivo nacions! p las ob 1ones, encargade sugendsas.
técnucas s¢ realizan las modifczziones de los archive nacional
3 archivos t su organizacibn Ejeeuter Ejecutar,
encargada de
archive
mnstituedn
Preparayempasta | Se empastan los decumentas segin Ejecutor Ejecutor, lmes Documentos empastados
4 archivos las normas de encuadsrnacién de encargada de
documentos de archiros archwo
Traslada Se envian los dacumentos Encargads de Ejecutor, Trmes Instructws para la gestion de
d los al pastades alachvo naciwnal yee | archvo dela Encapada tzansferencins documentales
5| archivo nacional | acredita la recepaibn de estos. Institucion Azehvo centrn! al Azchive Nacional y
recepaidn de dosumentos
empastados

Meétodos de evaluacién y/o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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5.3.1. Diagrama de Flujo

Diagrama de flujo

F Diag de Flujos P dimni: PMG SAIP 2010

Procedimiento Transferencia al Archivo Nacional

Requisito GA 02-01-E-2 | Formulario | F

Institucién Gobierno Regional de Los Lagos

Fecha 30/06/2011 | Vecsion | 30

\TESTION ae MTCINvOs
Proceso: Transferencia Documental

Proceso: Transferencia archivo Nacional
GA 02-01-E-2

Encargado de Archivo

Gore

Inicio

Selecciona y evalia
archivos que cumplan
requisito

b 4

LTiene mas da 5 afos?

8
Elabera catastro de
archiva

k

Encargado archive
Central y Archivo Nacional

icila visita o revision al
archivo nackonal

O, ANr—— No
|  Empasta archivos

v
Traslada al archivo
nacional

Comentarios

Elabarado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Amhivo-ﬂ '

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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6. Proceso Disposicién Documental

Formulario Descripcién de Procesos
PMG SAIP 2011
Codigo
Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Disposicion Documental
Requisito Técnico GA 02-01 -F
Institucién o servicio Gore Los Lagos
Fecha de entrada en
: < 23/06/11

vigencia

Identificacion del Proceso

Objetivo del eso Estabk?cer destino suc?siva.inmediato de los documentos del SGA una vez que
prescriben su valor primario, fiscal, administrativo y legal.

Responsable (s) Olivia Siegel

Tipo de Proceso X Operativo 0 Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso

» Procedimiento de eliminacién de archivos, catastro de archivo, Cajas con documentos.
(Insumos, requisitos)

Salida del proceso

L. Acta de eliminacion, resolucion, inventario, registro fofografico.
(Productos, servicios)

Unidades que participan del | Unidad de archivo local y central, Unidad Juridica, Toda la Institucion, Jefe Superior del
proceso Servicio.

Clientes del proceso Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.
Cuadro Certificador
Elaboracion Aprobacién
L . Isolda Luco Canales, Encargada Transparencia
Olivia Siegel Gimpel o
Institucional
Nombre y cargo Nombre y cargo
Registro Control de Cambios
Fecha Cambios
Procedimiento Version Modificado por Autorizado por
modificacion L = efectuados
GA 02-01-E ) R
s @ 2.0 Mayo 2017 Olivia Siegel Isolda Luco Sin modificacion
Eliminacion

“'"Jé,_
Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo 2
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
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6-1.

a0

Procedimiento Eliminacién de Archivo

Formulario Descripcién de Procedimientos

Procedimiento

PMG SAIP 2011
Proceso Disposicién de Documentos
Procedimiento Ebminacién de archivo Ciiiy

Requisito Técnico

GA 02-01-F-1

Fecha de entrada
| en vigencia

Junic de 2011

Version

3.0

Responsable E

A 1
gada Archvo

ad a

Objetvo 4

tal, que g

nmarnie s (adm s trativos!
Notmatwa relativa al Procedim

Formalizar los criterios para la eliminacién responsable, basada en una waloracion
conservazién de aquellos documentos son walores
secundanios (histéncos),

tente de Expuige de documentos,

Entrada R dedoc hivas a expurga
Archwos Amcos o ehminar
Acts de Elminacibn, Inventancs de docum entos ¥ Resclueidn que aprueba e
ad: de atchnvos
Sdlida Registro Fotogrifico.
Inventario de Dacumentos expurgados
Descripcidn del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
& Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Venhescidn de Venkicar duposiciones legales y Encargad E; Anual Calendano de conservacibn
Dispomeiones 3 crterios de ehminasién de archwvo Encsrgado de de documentos
1| caterios de decumentos Instituzién, vnidad de arche Circular 28.704 de la CGR.
eliminacidn de Uridad Juridica
documentos
Valomeidn de la Consultar yvalorar documentas Usidadas Gores, Ejecutor Anual Catastros de Archrros
documentacidn de con las dzeas involucradas en su Encargad Encargados de Locales
2 do al I io | g b, fAzchvo Gore. cada unidad de
de Seleccién archive.
Documental
Recibe Umidades productoras de archi Jekes Unidad Supervsor Anual Catastros de Archivos
3 confirman dacumsentas Goees 7 encargada Lecales y oficio consulta
susceptibles de elim inacién archwo
Elsboracion de Elsbarar Inventario de Encargads Ejecutor Anual Inventano de Expurgo
Inventario de eliminacién de documentos yocm | archive Encargada Unidad Aeta de Eliminacién
4 | elminacion de eliminasién de azchivos de Archnvo
dorumental y acta de
eliminscidn
Formahzacién del Emitee Resolucion que apruchz Supermsar Supervisor, Anual Resclucién
E:xpurpo eliminacion de documentos, In que | Ejecutor Encargada Toventaris de documentos,
5 Do cumental debe estar scompafiada por o Juridica Acta de eliminacién
i de la i Ejecutor;
seleccionada pam eliminar y el acts Encargada
de elunnacién correspondiente Archivo,
Ejecutar eliminacién | Se destruyen los archivos Enczargada Bjecutor. Anual Registro Fologrifico.
6 manteniendo tegisteo grafico archwo Encargade
archrva

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional enca
Fuente: Guia para la

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

rgada Transparencia Institucional,
Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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6.1.1. Diagrama de Flujo

Formato Diag; de Flujos Procedimi PMG SAIP 2010
Procedimiento
Requisito GA 0201 Formulario | I
Institucién Gobicrno Regional de Los Lagos
Servicio
Fecha 10/12/2010 Version 20
Diagrama de flujo
Gestién de Archivos
Proceso: Disposicién Documental
e r 0 T, et ~ Proceso: Eliminacién
= GA 01-03-E
2
-_=
=
L
¢ D
- £
88
oY
g
|.:.=: Consulta
valorizacion de
archivo
8
§' % No Valida consulta -
‘-‘g 2 ‘\/
— 0 =
183
i S|
S g Confinma catasira
3 "§ o el damims
5 . estanterias eliminar
- i
£ T
g z B Elabora Inventario
S5 y acta de
.‘lﬁg 549 Eliminacien |
$ E o 8 E 6n
% 5 S = mite Resoluci
0 - = @O L
= o ==
_ R, TR
o B Destruye Archivo
- fE' dejando registro
<]
ou DR
E 2
g .& Fin )
Comentarios
A

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel

- Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de P
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ANEXOS

P

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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Glosario

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por las personas naturales o Jjuridicas, sean estas publicas o privadas.

Dependiendo de su valoracién Y consulta, los archivos pueden ser de tres tipos:
* Archivos Locales: Con documentacién de consulta media o baja.
* Archivo Central: Con documentacién de consulta media o alta.

e Archivo Histérico: Con documentacién de interés para la investigacion
histérica.

Clasificacién - Ordenamiento: Tendiente a generar una adecuada organizacién de
los documentos generados o decepcionados.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas Y procedimientos destinados a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencién de posibles alteraciones fisicas
en los documentos, y por otra parte, la restauraciéon de éstos cuando la alteracién se
ha producido

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacién
de los documentos por parte de una Institucién.

Documentos: Todo escrito, correspondencia, Memornadum, plano, Oficio, Resolucién,
etc., susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos
electrénicos o computacionales y, en general, todo soporte material que contenga
informacion, cualquiera sea su forma fisica o Caracteristicas, asi como las copias de
aquellos.

Documento Electrénico: Toda presentaciéon de un hecho, imagen o idea que sea
creada, enviada, comunicada o recibida por medios electrénicos y almacenada de un
modo idéneo para permitir su uso posterior,

Documentos Oficiales: La jurisprudencia administrativa ha considerado como
sinénimos los términos “documentacién oficial” e “instrumentos pblicos o auténticos”.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo é
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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Documentos Ordinarios: Son aquellos que pueden ser de dominio publico y
abarcarén la correspondencia no comprendida en Ia calidad de secreta o reservada.

Eliminacion de Documentos: Destruccién de documentos empleando cualquier
método que garantice |a imposibilidad de reconstruccién de los mismos y su posterior
utilizacién. La eliminacién de documentos sélo puede llevarse a cabo tras el
correspondiente anélisis de las Caracteristicas histéricas, administrativas, juridicas,
fiscales e informativas de la documentacién y dejando registro del material eliminado.

Instrumento Pblico: Instrumento publico o auténtico es el autorizado con las
solemnidades legales por el competente funcionario.

Soporte: Elemento fisico en el que se contiene o soporta la informacion registrada,
por ejemplo, papel, cintas magnéticas, disco compacto, etc.

Serie Documental: Conjunto de documentos especificamente organizados que se
mantienen y usan juntos, como un sistema, en el organismo generador. Por ejemplo,
la serie “expedientes de personal”.

Valoracién Documental: Conjunto de acciones tendientes a calificar intelectual y
técnicamente las Cualidades, servicios y contenidos de Ia informacion de las unidades
documentales.

-

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo !
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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ia

DL LOS LAGOS

COBIERND RECIONAL

FORMULARIO USO INTERNO

(FORMULARIO DE CONSULTA Y/O REGISTRO OBLIGATORIO)

SOLICITUD"PRESTAMOS DE

Folio N® _GA-01__/

Unidad Gestién

-

DOCUMENTOS INTERNOS” Archivos
(UGA-GORE)
Fecha Solicitud
Fecha Entrega
Fecha Devolucién
Fecha Retiro Empresa:
Division
Dpto. —Unidad
Nombre Encargada :
Cargo
B Unidad/Depto. Serie Provincia Aio. N° Seguro | N° Seguroj
Documental Caja Devolucion
(CAJA) Caja

Firma Encargada

V°B° Encargado Gestién Archivos

Fuente: Guia para|

a Elaboracion de un Manual de Procedi
Comision de Probidad y Transparencia —

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel  Unidad de Gestion de Archivo l é -
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,

mientos de Gestion de Archivos
Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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- _ FORMULARIO USO INTERNO
Tl am Folio N° /

(FORMULARIO DE TRASPASO DE DOCUMENTOS)

“Ficha de traspaso de documentos” Unidad Gestiéon Archivos

(Enviadas al Archivo Central).

(UGA-GORE)
Division : Division
Dpfo. -—-Ul'l.idad 1
Nombre Encargada(o) .
Cargo
Fecha Traspaso '
Unidad/ Depto. Serie Documental N° caja Periodo (ano) N° Seguro de Ia caja

V°B® Encargada Unidad Gestion Archivo Firma Encargada Catastro

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpe! - Unidad de Gestion de Archivo lg’

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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i n fi
documental del GORE Los Lagos

Division —‘

Unidad

Informacién que se produce en la unidad

Procedimientos de generacién de informacion (flujo)

Susceptibilidad de ser entregada, detalle para cada caso.

Razones por las cuales la informacién no puede ser entregada.

Informacién que se guarda / archiva en la unidad

Informacién que se guarda / archiva en otro sitio. Identificar en que sitio( archivo

Express , Unidades Regionales Subdere, otros)

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo ‘ ; :

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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—
9. Afos de los que dispone de la informacién, detalle para cada caso.
10. Ubicacién de Ia informacién, detalle para cada caso. (direccién, oficina, mueble,
pc, etc)

11. Mecanismos de almacenamiento, detalle para cada caso (papel-digital)

12.Responsable del resguardo de la informacién, nombre y cargo

13.Fecha

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo é
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Proc
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Formulario de Catastro de Archivo Local

Archivo Local
Formulurio de Catasmo de Archive PMG SAIP 2011
Bequisino GAOL-01 Formulari | A
Instinacidn o
Servicie GOBIERNO REGIONAL DE 10§ LAGOS
Fecha Versién [ 10
Identificariin de Unidad de Archivo Local o Cenmral
Unidad de Archive Divisin Anilsis y Control de Gestibn
Dependencis Administracivy Dep Estudio e ]
Ubicacién del Archivo Aschivy Loeal
Nambre del responsable del arclive Paubuna Escobar
Teléfone 065-2831 11
Correo electrinico pescobar@aoreloslagos. ¢l
Reswnen Cuadro Clasificatorio
1demtificacidn Fisica Organizaciin D I
Codigodela | Mombee de la |[dentificaciin da Fecha Tamaiio
Serie Sene la Serie Desde Huu Mt Luneades | Meoabyres

Ubicaciin

Sistema de Conservacion Descripeion
Control de Acceso
Control de Uso
Control de Humedad
Conttol de Plaass
Conteol de Lux
Politiza de Aseo
Quas

Frecuencia

Elsborads por Aprobade por

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional
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Formulario de Catastro de Archivo Central.

Archivo Central

Formulirio de Catastro de Arclive PMG SAIP 2011
Requisite GAOLGI [ Farmularia [ A
Instiracién o
Servicis GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
Fechs Versidn | 10
Idenrificariin de Unidad de Arckive Local o Cenral
Unidad de Archive Divién Aniliss y Conteol de Gestidn
Dependencia Administrative Departamento Estudio & Jvessiones
Ubicacin del 1 Archive Aschivo Centeal
Nombre del responsable del arckive Prolina Fycobar
Telélono (65-283111
Corres electriico pescobar@qoreloslages cf
Resumen Cusdro Clasific soria
Identificacién Fisica Orgunizacisn Documental
Codigo dela [ Nombee de Iy |[denificasiin de Fecha Tamajia Sistena
Fondo | Sub Fando | Sub Sub Fondo Sens Sens l2 Sen Disde Hota HtLineaks|Mestbores| Clasifiscidn | Ordsmacita
Divisidn Cod
Anilists y (4 3
d e
doc N*Cxja DOCK| Ej Emero 2011 Jul-ll 37 x84 Oficie Lremaldgaco
Condiciones de Conservacidn Documentsl

Sistema de Conservaciin Descripcidn Frecusncia
Control ds Acees
Control de Uso
Control ds Humedad
Conteol de Phaons
Control ds Luz
Politica & Ase0
Ot

Elsborads por Aprobado por

o

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
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Codificacion Documental

Division Codigo Departamentos - Unidades Cédigo | Divisién Territorial | Cédigo | Periodo Codigo
DACG ._1. : Sec:emia Duwnnrm 00. Ninguno 00 Afio 8
RmeUribeEbner Depto. Estudio e Inversiones 01. Ninguno 00 Aiio 18
Jefe DACG. Juridica 0z. Ninguno 00 Aiio 18
Dpto. Inversion Complementaria 03. Ninguno 00 Afio 18
Comunidad Activa (Seguridad Ciudadan.a} 14 Ninguno 00 Afio 18
2% Deporte (Pre-Iuversion) 15 Ninguno 00 Afio 18
2% Cultura (Pre-lnversién} 16 Ninguno 00 Afio 18
2% Drogas 18 Ninguno 00 Aiio 18
FRIL (Pre-Inversion) 19 Ninguno 00 Afio 18
Unidad Programacién y Control Presupuestario 04 Ninguno 00 Afio 18
Division Codigo Deparfamentos - Unidades Codigo | Division Territorial | Cédigo | Periodo Codigo
DAF 2] Secretaria Division DAF 00. Ninguro 00. Afio 18
Isolda Luco Canales | Depto. de Finanzas 01. Ninguno 00 Aiio 18
Jefa DAF | Depto. Gestion y Desarrollo de Personas 02. Ninguno 00 Afio 18
Unidad de Informatica 03. Ninguno 00 Aiio 18
Oficina de Partes 04. Ninguno 00 Aiio 18
Unidad de Adquisiciones 05. Ninguno 00 Aiio 18
Consejo Regional 06. Ninguno 00 Aiio 18
Unidad de Control y Desarrollo 07. Ninguno 0o Afio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpe! — Unidad de Gestion de Archivo 1; *
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia

Institucional.

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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Unidad de Remuneraciones ‘08. Ninguno 00 Aifio 18
Unidad Gestion de Archivos 09, Ninguno 00 Afio 18
Servicios Generales y Correspondencia. 10. Ninguno 00 Afio 18
Unidad de Auditoria 11. Ninguno 00 Aiio 18
Divisién Cédigo Departamentos - Unidades Codigo | Division Territorial | Codigo | Periodo | Codigo
DIPLAN 3. | Secretaria DFDR : 00. Ninguno 00. Aifio 18
Dpto. Municipios y Fortalecimiento de
‘Elmo Almonacid Molina | Gobiernos Locales ‘04 Ninguno 00 Aiiio 18
Jefe DPDR Admisibilidad 21 Ninguno 00 Afio 18
2000 UTM 22 Ninguno 00 Ailo 18
PM.U. 18 Ninguno 00 Afio 18
Unidad Circular 33 20 Ninguno 00 Aiio 18
Unidad Programacion Energizacion Rural
(P.ER) 038 Ninguno 00 Afio 18
Unidad Puesta en Valor del Patrimonio 27 Ninguno 00 Afio 13
Unidad Programa Saneamiento Sanitario Rural
¥ Alcantarillado (PIRDT) 10 Ninguna 00 Ao 18
Dpto. de Estudio y Ordenamiento Territorial 25 Ninguno 00 Afio 18
Unidad Sistema de Gestion de Informacién
Territorial (UGIT) 24 Ninguno 00 Afio 18
Unidad de Gestién de Ciudades y Areas
Metropolifanas (CORCYVIT) 28 Ninguno 00 Aiio 18
Unidad Programa Nacional de Residuos Sélidos ‘12 Ninguno 00 Aiio 18
Unidad Borde Costero ‘03 Ninguno 00 Aifio 18
ICES (Iniciativa de Ciudades Emergentes y
Sustentables) 26 Ninguno 00 Aifio 18
0 | Ningao % | M6 1]
Unidad Produccion Limpia 17 Ninguno 00 Afio 18
Unidad Fomento e Innovacion 06 Ninguno 00 Aifio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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Unidad de Planificacion Estratégica y
Descentralizacion Regional 01 Ninguno 0o Aifio 18
Fomento Productivo 23 Ninguno 00 Aiio 18
FIC Técnico 09 Ninguno 00 Aiio 18
Unidad de Estudios 0z Ninguno 00 Afio 18
Unidad ARI-PROPIR (COORDINACION DE
Inversién Regional (ARI) 31 Ninguno oo Afio 18
Unidad de Fortalecimiento Institucional 27 Ninguno 00 Aifio 18
Asuntos Internacionales {'URAI} 13 Ninguno 00 Afio 18
Ivan Neira Unidad Provincial Osorno 05. Ninguno 00 Aiio 18
Ivin Aro Unidad Provincial Chiloé 06. Ninguno 00 Afio 18
Mauricio Kesternich Unidad Provincial de Palena 08. Ninguno 00 Afio 18
Resohuciones 001
&nﬂ‘ata Afecta 01 Ninguno 00 Aifio 18
Contrata Exenta 0z Ninguno 00 Aiio 18
_E}t_m;r-i_oﬁ-fec_to_s__h_ o __!33 Ninguno 00 Aiio 18
Honorarios Exenta 04 Ninguno 00 Aiio 18
Suplencias Afectos 05 Ninguno 00 Afio 18
Suplencias Exentas 06 Ninguno 00 Afio 18
Prorrogas Afectos 07 Ninguno 00 Afio 18
ProrrogasExentas 08 Ninguno 00 Afio 18
Transferencias 09 Ninguno 00 Afio 18
Iglesias Patrimonio 10 Ninguno 00 Afio 18
Fines educacionales 11 Ninguno 00 Aiio 18
Convenio 12 Ninguno 00 Afio 18
SUBDERE 13 Ninguno 00 Aiio 18
Asignaciones Proy. FNDR Contraloria 14 Ninguno 00 Afio 18
Contrato 15 Ninguno 00 Afio 18
Afectas 16 Ninguno 00 Afio 18
Exentas 17 Ninguno 00 Afio E

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
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Modificaciones 18 Ninguno 00 Afio 18
Tesoreria 19 Ninguno 00 Aiio [ 18
Exentas Declaraciones Patrimonios 20
Funcionarios 01 Afio 18
Consejeros 0z Afio 18
Exentas Declaraciones Intereses 21
Funcionarios o1 Afio 18
Consejeros 0z Afio 18
Transferencias Bienes Muebles 22 Ninguno 00 Afio 18
Transferencias Bienes Innmiebles 23 Ninguno 00 Aiio 18
Oficios 002
Concesiones 01 Ninguno 00 Aiio I 18
Contraloria 0z Ninguno 00 Aiio 18
Internos 03 Ninguno 00 Aiio 18
Recibido 04 Ninguno oo Ao | 18
Despachados 05 Ninguno 00 Aiio 18
Reservados 06 Ninguno 0o Arfio 18
RecbidosPMU | o7 | Nogmo | 00 | am 18
Despachados PMU 08 Ninguno 00 Aiio 18
Hacienda 09 Ninguno 0o Afio 18
Subdere 10 Ninguno 00 Afio 18
OO.FF. 11 Ninguno 00 Ailo I8
Servicio Civil 12 Ninguno 00 Ao 18
Tesoreria 13 Ninguno 00 Aifio 18
Hojas de Asistencia 14 Ninguno 00 Afio 18

Proyectos

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedi
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FNDR 01
Regional 01 Aiio 18
Osorno o0z Afio 18
Llanquihue 03 Afio 18
Chiloé 04 Afio 18
Palena 05 Aiio 18
Los Rios ‘06 Aiio 18
PMU FIE 0z
Regional 01 Afio 18
Osorno 0z Aiio 18
Lianquihue 03 Afio 18
Chiloé 04 Ano 18
Palena 05 Ao 18
PMU IRAL 03
Regional 01 Aifio 18
Osorno 0z Aiio 18
Llanquihue 03 Afio 18
Chiloe 04 Aiio 18
Palena 05 Afio 18
FRIL 04
Regional 01 Aifio 13
Osorno 0z Afio 18
Lianquihue 03 Afio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encar
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedi

Comision de Probidad y Transparencia —

— Unidad de Gestion de Archivo
gada Transparencia Institucional,
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Chiloé 04 Aifio 18
Palena 05 Afio 18
BID-FIRDT 05
Regional 01 Aiio 18
Osorno 02 Aifio 18
Llanquihue 03 Afio 18
| Chiloé 04 Ano 18
Palena 05 Afio 13
- ]
[
Regional 01 Aiio 18
Osorno 0z Afio 18
Llanquihue 03 Aiio 18
Chiloé 04 Ao 18
Palena 05 Aiio 18
CULTURA o7
Regional 01 Aifio 18
Osorno 0z Aiio 18
Llanquihue 03 Afio 18
Chiloé 04 Aiio 18
Palena 05 Afio 18
Valdivia 06 Aiio 18
DEPORTES

Revisado por: Isol

Elaborado por; Olivia Siegel Gimpel
a Luco Canales - Profesional encar

d

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Proc

Comision de Prob

idad y Transparencia — Ministerio Secr

- Unidad de Gestion de Archivo
gada Transparencia Insfitucional.
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%
Regional o1 Afio 18
Osorno 0z Afio 18
. Dogdey | | Mo | 1
Chiloé 04 Afio 18
Palena 05 Aiio 18
CIRCULAR 33 09
Regional 01 Aiio 18
Osorno 0z Aifio 18
Llanquihue 03 Afio 18
. Chiloé 04 ] AﬁL 18
Palena 05 Afio 18
CPL 10
Regional o1 Aiio 18
Osorno 0z Aifio 18
Llanquihue 03 Aiio 18
Chiloé 04 Afio 18
Palena 05 Afio 13
FORESTAL 11
Regional o1 Afio 18
_Ommc?_ 0z Arfio E
Llanquihue 03 Afio ﬂ

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo E %
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
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Chiloé 04 Ao 18
Palena 05 Afio 18
PESCA 12 Regional 01 Aiio 18
Osorno 0z Aiio 18
Lianquitiue 03 Afio 18
Chiloé 04 Afio 18
Palena 05 Afio 18
ELECTRIFICACION 13
—
Regional o1 Aiio 18
Osorno 0z Aiio 18
Llanquihue 03 Aiio 18
Chiloé 04 Afio 18
Palena 05 Afio 18
Seguridad Ciudadana 14 18
Regional 01 Aiio 18
Osorno 0z Ano 18
Llanquihue 03 Afio 18
Chiloé 04 Ao 18
Palena 05 Afio 18
PMU TRANSPORTE 15
Regional 01 Afio 18
Osorno 0z Aiio 18
Llanquihue 03 Afio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestign de Archivo l 2"
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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Chiloé 04 Afio 18
Palena 05 Afio 18
Programas Transferencias 16 Regional o1 Afio 18
Proyectos FIC 17 Regional 00 ANO 18
Proyectos Social Rehabilitacion de Drogas. 18
Regional 01 ANO 18
Osortio 0z Aiio 18
Llanquihue 03 Afio 18
Chiloé 04 Aifio 18
Palena 05 Aiio 18
SUBDERE 19 Regional 00 ANO 18
Contratos 004
Obra 01 Ninguno 00 Aifio 18
Garantias 005
Boletas 01 Ninguno 00 Aito 18
Cheques 0z Ninguno 00 Aiio 18
Polizas 03 Ninguno 00 Afio 18
Vale Vistas 04 Ninguno 00 Afio 18
Memos 006
Recibidos 01 Ninguno 00 Afio 13
Despachados 0z Ninguno Afio 18
Cartas 007

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
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Recibidos 01 Ninguno 00 Afio 18
Despachados 02 Ninguno 00 Aifio 18
Fax Q08
Recibidos 01 Ninguno 00 Afio 18
Despachados 02 Ninguno 00 Aiio 18
Rendiciones 009
Proyectos 01 Ninguno 00 Aiio 18
Cuentas de Proyectos 0z Ninguno 00 Afio 18
Cuentas de Viaticos 03 Ninguno 00 Afio 18
Caja Chica 04 Ninguno 00 Afio 18
Chile Express 05 Ninguno 00 Afio 18
Circulares 010
Recibidos 01 Ninguno 00 Aiio 18
Despachados 02 Ninguno 00 Aiio 18
Comprobantes 011
Egresos 01 Ninguno 00 Aifio 18
Ingresos 02 Ninguno 00 Aiio 18
Traspaso 03 Ninguno 00 Afio 18
Certificados oz
Proyectos 01 Ninguno 00 Aiio 18
Personal 02 Ninguno 00 Afio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpe!l - Unidad de Gestion de Archivo E %

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
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Pronunciamiento 03 Ninguno 00 Afio 18
CORE 04 Ninguno 00 Aiio 18
Recomendaciones 05 Ninguno 00 Afio 18
Renta 06 Ninguno 00 Aiio 18
Compatibilidad 07 Ninguno 00 Afio 18
Solicitudes 01
Equipamiento 01 Ninguno 00 Afio 18
Vehiculos 0z Ninguno 00 Aifio 18
Informacion 03 Ninguno 00 Aifio 18
Beneficios 04 Ninguno 00 Afio 18
Permiso de Circulacion 05 Ninguno 00 Ailo 18
Cajas DOCK 06 Ninguno 00 Aiio 18
Informes 01:
Prensa 01 Ninguno 00 Aiio 18
Técnicos oz Ninguno oo Afio 18
Estudios 03 Ninguno 00 Aiio 18
Presupuestarios 04 Ninguno 00 Afio 18
Situacion mensual FNDR 05 Ninguno 00 Afio 18
Desempeiio 06 Ninguno 00 Afio 18
Auditoria 07 Ninguno 00 Aifio 18
FNDR 08 Ninguno 00 Aiio 18
FRIL 09 Ninguno 00 Aiio 18
Convenio Colectivo 10 Ninguno 00 Afio 18
Remesas 015
Ninguno 00 Ninguno 00 Afio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpe! — Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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Planos 01¢

Ninguno 00 Ninguno 00 Afio 18
Liquidaciones de

Sueldo 017
Ninguno 00 Ninguno 00 Afio 18

Mamuales 018
Ninguno 00 Ninguno 00 Aifio 18

Balances 019
Ninguno 00 Ninguno 00 Aiio 18

Conciliaciones 020
Bancarias 01 Ninguno 0o Ano 18
Bancarias FNDR 02 Ninguno 00 Afio 18
Presupuestarias 03 Ninguno 00 Afio 18

Talonarios de cheque 021
FNDR 01 Ninguno 00 Afio 18
Presupuestarios 02 Ninguno 00 Ailo 18
Bienestar 03 Ninguno 00 Afio 18
Extrapresupuestarias 04 Ninguno 00 Afio 18

Planillas 02

Imposiciones 01 Ninguno 00 Aiio 18
Remuneraciones 02 Ninguno 00 Ao 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel ~ Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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Respaldo de Remuneraciones 03 Ninguno 00 Aiio 18
Respaldo de Remuneraciones Honorarios 04 Ninguno 00 Aifio 18
Respaldo de Remuneraciones Dieta CORES 05 Ninguno 00 Afio 18

Providencias 023
Ninguno 00 Ninguno 00 Afio 18

Decretos 024
Hacienda 01 Ninguno 00 Aiio 18
Subdere 0z Ninguno 00 Afio 18

Notificaciones 025
VIF 01 Ninguno 00 Aiio 18
Factoring 02 Ninguno 00 Aiio 18

I'mansparencia 026 | Solicitud

Respuesta 01 Ninguno 00 Aifio 18
Varios 027 | Ninguno 00 Ninguno 00 Aiio 18
Reportes Sistemas 01 Ninguno 00 Afio 18
Repositorios 0z Ninguno 00 Afio 18
Comprobantes Chilexpress 03 Ninguno 00 Afio 18
Comprobantes Correos de Chile 04 Ninguno 00 Afio 18
| PM.G. (Metas de gestion) _ 05 Ninguno 00 Afio 18
Provision Palena 06 Ninguno 00 Afio 13
Solicitud Horas Extras Compensar 07 Ninguno 00 Aiio 13
Justificacion de Asistencia 08 Ninguno 00 Afio 18
Liquidaciones por entregar 09 Ninguno 00 Aiio 18
Insentivo al Retiro 10 Ninguno 00 Afio 18
Bono Pos-Laboral 11 Ninguno 00 Aifio 18
Manual de Procedimiento 12 Ninguno 00 Aiio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo =

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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Poliza de Fidelidad Funcionaria 13 Ninguno Q0 Afio 18
Solicitudes de Créditos 14 Ninguno 00 Aiio 18
Transferencias Bancarias 15 Ninguno 00 Ao 18
Comprobantes Cruz del Sur 16 Ninguno 00 Aifio 18
Estudio Planos Reguladores 17 Ninguno 00 Afio 18
P.M.G. (Supervicion 2%) 18 Ninguno 00 Afo 18
Listado Asistencia CORE 19 Ninguno 00 Ao 18

Actas 028 | Ninguno
00 Ninguno 00 Aiio 18

Declaracion 02¢ Patrimonio

01 Funcionarios 01 Aiio 18
0z Consejeros 0z Afio 18

Intereses
01 Funcionarios 01 Aiio 18
(04 Consejeros 02 Afio 18

Transferencias 030 | Electrénicas
Proveedores 01 Ninguno Qo Aiio 18
02 Ninguno 00 Aiio 18
Pagos
03 Proveedores
01 Ninguno 00 Aiio 18
Auditorias
0s Auditorias Internas

o1 Ninguno 00 Aiio 18

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
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Gobierno

e Chile P9 GOBIERNO
P K REGIONAL DE
ammm LOS LAGOS

Accion de Futuro

2.~ DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Exenta N°106, de fecha 07 de abril del 2009, de este

Gobierno Regional de Los Lagos, por la que se aprobod el Manual de Gestion de Archivos.

3.- DIFUNDIR, el presente Manual de Procedimiento de Gestion de Archivos, a todos y
cada uno de los(as) funcionarios(as) de este Gobierno Regional de Los Lagos a través del

Sistema de Intranet y/o los distintos sistemas de comunicacién que operan al interior de

este Servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

HARRY JURGENSEN CAESAR
INTENDENTE
REGION DE LOS LAGOS

Jefatura§ Gobierno Regional.
Secretarias Gobierno Regional
Unidad Gestion de Archivos.
Archivo Oficina de Partes.

Avda. Décima Region 480, 4° piso, Fono (65) 2283109 - 2283153 - 2280708
Edificio Intendencia Regional info@goreloslagos.cl
Puerto Montt www.goreloslagos.gob.cl



