g regionat
de los lagos

REF. APRUEBA PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL PMG SAIP 2011.

RES. EXENTAN®___ 2880 /

PUERTO MONTT, 30 NOVIEMBRE 2011

VISTOS:

a)
b)

c)

d)

ida Récima Regidn, 4
Edificio Invendencia Regional,
Puerto Montt
Fonos (65) 283 109 - 283 153
286708
info@goreloslagos.cl
www.goreloslagos.ci

Que con fecha 20/08/2008, se publicé la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién Piblica,
cuya plena vigencia sera el 20/04/2009;

El Oficio Instructivo N° 106/2009, del Ministro Secretario General de la Presidencia, que
sefiala las directrices para la fase inicial de Implementacion de la Ley antes indicada, al
interior de los servicios e instituciones publicas;

El Oficio Instructivo N° 239/2009, del Ministro Secretario General de 1a Presidencia, que
solicita se informe sobre los avances de preparacién de Implementacion de la Ley sobre
Acceso a la Informacion Plblica, al interior de los servicios e instituciones pablicas;

Las instrucciones de la Segpres, que disponen la elaboracién para cada 6rgano de la
Administracion del Estado, de un Manual de Procedimiento de Gestion de Solicitudes;
La Res. Exenta N° 773, de fecha 16/03/09, de este Gobierno Regional, que nombra
encargados de implementacién de la Ley 20.285, al interior de este Gobierno Regional y la
Resolucién Exenta N° 416, de fecha 01 de marzo de 2011, que confirmé a los
funcionarios/as encargados/as de los sistemas vinculados a la implementacion de Ia Ley
20.285, al interior de este servicio;

La implementacion al interior de este Gobierno Regional de Los Lagos, de las etapas [ y II,
del PMG SAIP-

E1D.S. N° 13/2009, de la Secretaria General de 1a Presidencia que establece el Reglamento
de la Ley anterior;

El Oficio Instructivo N° 166/2011, del Ministro Secretario General de la Presidencia, que
solicita designaciones que indica y actualizacion del baner de Gobierno Transparente;

La Resolucion Exenta N° 106, de fecha 07 de abril de 2009, de este Gobierno Regional de
Los Lagos, por la que se aprobé el Manual de Gestion de Archivos y la Resolucién Exenta
N?2544, de fecha 04 de noviembre de 2011, que aprobd la actualizacién de dicho Manual;
La Resolucion Exenta N° 150, de fecha 21 de abril de 2009, de este Gobierno Regional de
Los Lagos, por la que se aprob6 el “Manual de Procedimiento de Gestién de Solicitudesy la
Resolucion Exenta N° 2543, de fecha 04 de noviembre de 2011, que aprobé la actualizacién
de dicho Manual;

Lo dispuesto en la Resoluciéon N°1600/2008, de 1a Contraloria General de la Republica;
Las facultades que me confiere el DFL1-19.175/2005 de Interior, que fijé el texto refundido
de la L.0.C. sobre Gobierno y Administracion Regional, en sus normas pertinentes.

SUELYV O

APROBAR los “Procesos y Procedimientos de Gestién de Archivos”, “Procesos y
Procedimientos de Gestion de de Solicitudes de Acceso a Ia Informacién Piblica”,
“Procesos y Procedimientos de Transparencia Activa” y la Coordinacién Integrada del
SAIP, de este Gobierno Regional, cuyo contenido es el siguiente:

piso,




Procesos y Procedimientos

Gestion de Archivos

Comision de Probidad v Transparencia



Objetivo del Proceso

Gestidén de Archivos

Incorporacion

GA 02-01 -A

Gore Los Lagos

22/06/11

Establecer las relaciones y operaciones para la admisibilidad de documentos en el SGA

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo LI Estratégico J Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

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

Salida del proceso

(Productos, servicios)

Formulario de recepcion de Archivos, catastro de archivos central, revisién v constatacién de
archivos.

Unidades que participan del

procesc

Programas, Unidades, Departamentos y Divisiones del Gobierno Regional

Clientes del proceso

Olivia Siegel, Encargada archivo

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Rocio Vera, profesional apoyo SAIP

Nombre y cargo

Nombre y cargo

Procedimiento Version mo:i:iillzién Modificado por Aut;r:ado Cambios efectuados
GA 0201-A-1 3.0 Junio 2011 Olivia Siegel Rocio Vera Crea procedimiento
GA 0201-A-2 3.0 Junio 2011 Olivia Siegel Rocio Vera Crea procedimiento
GA 0201-A-3 3.0 Junio 2011 Olivia Siegel Rocio Vera Crea procedimiento

Comisién de Probidad v Transnarencia




Incorporacion

Recepeidn de documentos desde
la Umidades Productoras

GA 02-01-A-1

Junio de 2011

Ohvia Siegel Gimpel

Describir Ia forma establecida para recibir los documentos desde las oficinas
productoras {archivo local)

Documento fisico o digital, catastro de archivos, cuadro clasificatorio.

Documentos Recepcionados, ingreso de nuevos documentos al catastro del
archivo local, catastro y estanterias.

Se anexa Flujograma correspondiente.

Unidad . Herramientas,
. . r nidades qu ]
N  Actividad Descripcién dci 9 Roles Plazos registros y/o
articipan
P P documentos
Se generaun | Los funcionarios de la Funcionarios Proveedor: los | diario Documentos fisico
;| nwevo institucidn generan un institucién funcionarios del o digital
documento nuevo documento de alta Gore que generan
nuevos Doctos.
consulta.
Remite Funcionario de la Funcionatios y Proveedor: diario Documentos fisico
5 documento institucion entrega el nuevo | Encargadas de Funcionarios y o digital
documento al encargado de | archivos locales Eincargado de
. archivos locales
archivo local
Recibe Se recepciona el nuevo Encargadas de Fjecutor: Mensual Cuadro
3 documento archivos locales clasificatorio y
Encargado de
. catastro
archivos locales
Revisa Se ingresa y revisa Encargadas de Ejecutor Mensual Cuadro
contenido y establece archivos locales clastficatorio y
CL, Encargado de ,
4 orden y ubicacién en ) catastro, estanterias
. ] archivos locales
estaaterias de la oficina
Conservacién | Se guardan conservan Encargadas de Ejecutor Mensual Hstanterias,
5 temporalmente los archivos | archivos locales documentos.
en estanterias y gavetas Encasgado de
v ) archivos locales

Corrision de

PFrobidad v Traonsparenoia




Incorporacibn

Recepcién de documentos desde
la Unidades Productoras

pTeT

ou

CermisiaGm cli Probhiciaad vy Srommssarameator




Incorporacion

Verificacion contra tabla de

retencién documental

GA 02-01-A-2

Junio de 2011

Olivia Siegel Gtmpel

Determinar si los documentos enviados por las unidades productoras han
sido incorporados a la tabla de retencién documental, para su
mcorporacion al sistema de gestidn de archivos.

Catastro de archivos, documentos fisicos y/o digital, tabla retencién
documental, cuadro clasificatorio.

Formularios (catastro, tabla retencién docurmental), con documentos
mgresados al sisterna de archivo.

. . Unidades que Herfamientas,
N®  Actividad Descripcion participan Roles Plazos registros y/o
documentos
Verifica Revisa la informacidn de | Encargada de | Ejecutor mensual Tabla de retencion
los nuevos documentos, y | archivo local | Encargado de documental, y
realiza consultas de archivos locales catastro de archivo.
1 informacidn para ingresar
el nuevo documento a Ia
tabla de retencién
documental
Registra Registra la informacién en | Encargada de | Ejecutor mmensual Tabla de retencion
papel o digital en fa tabla | archivo local Encargado de documental, y
2 de retencién documental, archivos locales catastro de archivo.
cubriendo todos los
campos de mformacién
Conservacion Los archivos fisicos son Encargada de | Ejecutor mensual Tabla de retencién
transitora de guardados en forma archivo local | Encargado de documental, catastro
3 | archivos transitoria en la oficina, aschivos locales y dctos. De archivo.
del encargado de archivo
local

Se anexa Flujograma correspondiente.

Crarvasian e Probhicloa v Iramsparere o




Verificacion contra tabla
retencion documental

GA 02-01-A-2

Gobierno Regional de Los Lagos.

e

g

Comision de Probidad vy Trormsparencia




Incorporacién

Junio de 2011

Olivia Siegel Gimpel

Dejar constancia de la incorporacion de un nuevo documento en el SGA,
validados.

Tabla retencién documental, Sisterna digital de archivos.

Catastro de archivos actualizado.

Um&ades

Se anexa Flujograma correspondiente.

Herramientas,
N®  Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Vahdar tabla de | La encargada de archivo Archivo local | Ejecutor I semana Tabla de retencién
retencion local, visa que la documental,
. L, Hncargado de .
documental mformacion ingresada sea archivs documentos fisicos y
1 concordante con los tocales. digrtales.
archivos entregadas, y
confirmada esta
informacién
Procede registro | Se ingresa al sistemna Archivo local | Ejecutor 1 semana Sistema digrtal de
digital, fecha, archivos, tabiz de
. . > Encargado de ”
2 identificacién, y autor del . retencidn
archivos
nuevo documento locales. documental, catastro

de archivo.

Comisin da PFrobidad y Transparencia




Incorporacién

GA 02-01-A-3

Gobierno Regional de Los Lagos.

Junio de 2011

Cormision

obhiciad y Transparenoia




Objetivo del Proceso

Gestién de Archivos

Organizacién Documental

GA 02-01 -B

Gore Los Lagos

23/06/11

Favorecer el acceso a los documentos a través de las operaciones de ordenacién y
clasificacion,

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo [} Estratégico O Apoyo

Entrada del proceso
'~ (Insumos, requisitos)

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

- Salida del proceso

{Productos, servicios)

Catastro de archivos central, metodologia de ordenacién y cuadro de clasificacion,

I e
Unidades que patticipan del Programas, Unidades, Departamentos y Divisiones del Gobierno Regional
proceso
Clientes del proceso Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Olivia Siegel Gimpel

Isolda Luco Coordinadora PMG.-SAIP

Rocio Vera, Profesional apoyo SAIP

Nommbre y cargo

Nombze y cargo

| Fecha

Procedimiento Versi6n . .y Modificado por | Autorizado por Cambios
modificacién efectuados
n 1 o N e . Crea
GA $2-01 -8B+ 3.0 Juiiio 2611 Olivia Siegel Rocio Vera . .
procedimiento

Corisianm da Probidod y Transparenaio




Organizacién documental

Organizacidn,
almacenamiento e identificacidon
de documentos.

descripcidn,

GA 02-01-B-1

Junio de 2011

Olivia Siegel Gimpel, Encargada de Archivo y ehcﬁgﬁdas de archivo local

Establecer un sistema de organizaci6n, descripeién, almacenamiento e
identificacién de documentos del Gobierno Regional

Defimnicién de criterios para ordenar, describir, almacenar e identificar
documentos.
Archivos ordenados v clasificados.

Sistemna de cuadros clasificatorios implementado que permita tener todos
los documentos generados por el Gobierno Regional organizados, con su
respectiva descripcion, almacenados e identificados de acuerdo a los

estandares establecidos para ello.

acuerde a la serie documental y
procedencia de los documentos,
unidades generadoras de archivos.

- s

Se anexa Flujograma correspondiente.

Unidades Herramientas,
N°® Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Clasificar Se identifica, agrupa, sistematizay | Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatotio,
informacidn codifican los expedientes de archivo local Encargado de catastro de archivos,
1 acuerdo al otigen estructural y archivos locales documentos fisicos.
funcional
Codificacidon Se asigna codificacién que Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

2 identifica la setie documental archivo local archivos fisicos y sistema
Encargado de de codificacidn Gore.
archivos locales

Ordenacion Los encatgados de archivo local, Encartgado Bjecutor Semanal Cuadro clasificatorio,
ordenan los archivos de acuerdo al | archivo local archivos fisicos, manual

3 orden cronolégico, alfabético y Encargado de de archivos.

geogrifico. archivos locales

Descripcién Los encargados de archivos locales | Encargado Ejecutor Semanal Manual de Gestion de
organizan fisicamente todos los archivo local Archivos, normativa
documentos agrupdndolos de Encaggado de relativa Gestién de

4 archivos lacales

Archrvos.

Catastro de archivo

ComsHEsian On Proodcloc v iransmarana o




Organizacion, descripcion,
almacenamiento e identificacion
de documentos.

GA 02-01-B-1

Gobiemno Regional de Los Lagos.

CoomiEsiam cie Proiciac v oTramns



Gestion de Archivos

Almacenamiento

GA 0201 -C

Gore Los Lagos

23/06/11

.. Garantizar un adecuado acceso, uso, mantencion, proteccion y conservacién de los
e
Objetwo del Proceso

archivos.
Responsable (s) Ohivia Siegel
Tipo de Proceso X Operativo {1 Estratégico 0 Apoyo
Eatrada del proceso Registros de archivo, Planillas de traspaso de documentos desde archivo local al archivo
(Iasumos, requisitos) central, nventarios de archivos, documentos fisicos, Cajas con documentos.

Salida del proceso

==

Catastro de archivos central, metodologia de ordenacidn y cuadro de clasificacién

- depdsitos de archivos, estanterfas.
(Productos, servicios) P € o8, €

Unidades que participan Unidad de archivo local y central
del proceso

Clentes del proceso Encazrgadas de archivos locales, encargada de archivo Central,

Olivia Siegel Gimpél - Rocio Vera, Profesional apoyb SAIP

Nombre y cazgo Nombre y cargo

Procedimiento Version P:ec 4 .. Modificado por | Autorizado por Cambios
modificacion efectuados
GA 02-01-C-1 3.0 Junio 2011 Olivia Siegel Rocio Vera Mofh'ﬁca las
actividades

[ul by




Almacenamiento

Conservar e Instalar fisicamente los
archivos

GA 02-01-CA1

Junio de 2011

Encargados de archivo local y archivo central

Establecer un conjunto de acciones y medidas para garantizar un adecuado acceso, uso,
mantencién, proteccién y/o conservacion de los documentos de archivos.

Definicion de criterios para ordenar, almacenar e identificar documentos.

Archivos ordenados y clasificados.

Estanterfas con archtvos ordenados cronoldgicamente y por Divisién,

Se anexa Flujograma correspondiente.

Unidades .
Herramientas,
. * L4 ue -
N° Actividad Descripcién e Roles Plazos registros y/o
participa .
n aociunenios
Seleccidén La encargada de archivo local ast Fncargado | Ejecutor mensual Estanterias, cajas de
ga gna &a ] > €2y
de espacios | espacios v estanterias pata guardar | archivo archivos y depdsitos
P L ¥ para g Eincareado de y aep
1| para los archivos; se gin frecuencia de local e de archivos
P L. o archivos Jocales
depdsitos use, volumen, requisitos de
consulta, etc.
Instalacién | Guarda archivos segiin volumen Lncargado | Ejecutor mensual Estanterias, cajas de
Zun &2 2 > €8]
5 de archivos | considerando las caracieristicas de  § archivo - o d arclivos y depdsiios
-, nca; O ae .
conservacion {control de luz, local a:chi;iz locales de archivos
humedad, etc.)
Transferenc | Cumplido el plazo de conservacidn | Encargado | Supervisor | Mensual HEstanterias, cajas de
ump P &2 P > €2
1a primaria | documental, se trasladan los archivo Encargado de archivos y depdsitos
3 archivos al archivo central (bodegas | local y “‘CT‘TS focal y de archivos
centra.
Gore) central
Traslado de | De acuerdo a la antigiiedad de los Unidad de | Ejecutor mensual Estanterias, cajas de
archivo a documentos se guardan cajas de archive Encargado de archivos y depdsitos
4 | sexvicio archivos en un deposito externo central archivo central de archivos, soporte
externo que reune las condiciones de electrénico.
conservacion, arrendado por la
mstitucion.

Comidsion og Probidad y Tronsparencia




GA 02-01-C-1

Gobierno Regional de Los Lagos.

Junio de 2011




Gestion de Archivos

Consulta de Documentos

GA 02-01 -D

Gore Los Lagos

23/06/11

Garantizar el derecho de un usuario de acceder a la informacidn contenida en los

Objetivo del Proceso L. )
] depositos de archivos.

Responsable (s) Olivia Siegel

‘1ipo de Proceso X Operativo U Estratégico O Apoyo
Entrada del proceso Foronalario de consulta para uso interno, formulario préstamo de documentos
(Insumos, requisitos) externos, documentos fisicos, Cajas con documentos.

Sahida del proceso

Catastro de archivos, metodologia de ordenacién y cuadro de clasificacidn, depdsitos

" de archivos, estanterias.
(Productos, servicios) ’

Unidades que participan del | (-1 4 4 o rchivo Tocal
PIOCGSO

Chlentes del proceso Encargadas de archivos locales.

Olivia Siegel Gimpel Rocio Vera, Profestonal apoyo SAIP

Nombre y cargo Nombre y cargo

Procedimiento Version F‘echa. , Modificado Autorizado por Cambios
modificacion por efectuados
GA 02-01-D-1
; s ol o . < Modifica
Acceso y uso de 3.0 21/06/2010 Olivia Siegel Rocio Vera actividades

los archivos

Coumisidr e Proicadd v Traansmarsnoio



Acceso y Uso de Archivos

GA 02-01-D-1

Junio de 2011

Encargados de archivo local.

Consulta de Documentos

Gamntizar el derecho de consulta que tiene el usuario de acceder a la informacion
contenida en los documentos de archivos y de obtener copias de ellos si fuera

necesario.

Solicitud de consulta (correo, teléfono o presencial).

Archivos fisicos, tabla de acceso y uso, catastro de archivo, registros.

Unidad Herramientas,
N°® | Actividad Descripcién ™ 7es que Roles Plazos registros y/o
participan
documentos
Codificacidn En el archivo local se clasifican y Encargado Ejecutor, Diario Nuevos documentos
de archivos codifican todos los archivos de tal forma | archivo local encargados generados ¢ ingresados en
que perimita mantener ordenados todos de archivos la tabla de retencién
1 los documentos de las unidades locales documental y catastro de
generadoras, para permitir agilizacion de archivo.
la bilsqueda de documentos.
Crea solitud Genera solicitud de biisqueda de archivo | Usuario interno Usuario; dario Solicimud de informacién
2 | de archivo (otal, corteo electrdnico, teléfono, etc.) funcionarios
Gore.
Recepcionar Recibe solcitud o cortco electrdnico para | Encargado de Ejecutor Diario Tnventario de aschivos,
solicitud de ubicar un documento (o vesbal, archivo local. Encargado solicitud de consulta o
3 biisqueda de presencial, de archivo correo electronico
archivo local
Evaluar Se evalia ¢l tipo de informacion Encargado de FEjecutor, Diasrio Solicimd, Lugares de
solicitud solicitada, afio, y ubicacion de archivo local Encargado almacenamiento,
4 conservacion, consulta tabla de acceso y de archivo estanterias. T'abla de
uso. local. acceso y uso.
Ubica Genera busqueda de decumentos en Encargado de Fiecutor Diario Sistema digital.
5 documentos sisterna computacional y estanterias archivo local Encargado
de archivo Catastro de archivos
local
Entrega Hntrega documento solicitado (préstamo | Encargado de Ejecutor; Diario Documento solicitade,
archivo de original o copig) archivo local o Encargado tabla de acceso y uso
6 (respuesta) Usuario interno de archivos
locales
Usuario
Devuelve Una vez ocupado ¢l archivo el solicitante | Usuario intémo v | Usuario Dieterminado | Archivos en papel, tabla
7 archivo devuelve archivo consultado {segin encargada archivo | interno, potel iempo | de acceso y uso
determinacidn del tempo de préstamo) local de préstamo
Ejecutor

Comision de Probidad y Transparsncia
Ewl

&




8

Recepciona
archivo.

Recepciona, revisa, registra v puarda
documentos

Encarpgado de
archivo local

Ejecutor; Diario Sistema diggtal, tabla de
EAL. uso, archivo fisico y
estanterias.

GA 02-01-D-1

Gobierno Regional de Los Lagos.




Objetivo del Proceso

Gestion de Archivos

Transferencia Documental

GA02-01 -E

Gore Los Lagos

23/06/11

Traspasar periédicamente la documentacién de un archivo a otro del sisterna, segin los
plazos de permanencia establecidos para la documentacion.

Responsable (s)

Ohivia Siegel y encargadas archivo local

Tipo de Proceso

X Operativo O Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso (Insumos,

| YECUISIIOS)

Formulario de traspaso de documentos, catastro de archivo, Cajas con documentos.

- Salida del proceso

(Productos, servicios)

Catastro actualizado de archivos, estanterias con documentos ordenados y en estado de
conservacion.

Unidades que participan del

Pproceso

Encargados archivo local y central.

Clientes del proceso

‘Olivia Siegel Gimpel

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central

Rocio Vera, Profesional apoyo SAIP

Nombre y cargo

Nombre y cargo

. . ., Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Version . ..
modificacion por por efectuados
GA 02-01-E-1
. s , Modificacion
Transferencia 2.0 10/12/2010 Olivia Siegel Rocio Vera actividades
Primaria
GA 02-01-E-2
Traslado archivo 2.0 10/12/2019 Olivia Siegel Rocio Vera | modificasién
nacional

Comision de Probidad v Transparencia



Transferencia Primaria

GA 02-01-E-1

Junio de 2011

Encargados de Archivo Local- Encargada Archivo Central

Traspasar periédicamente o documentacién de un archivo o ofro del sistema,
segun los plazos de permanencia establecdidos para lo documentacién en cada
uno de ellos.

Recepcidn de informacién de unidades generadoras de informacién, tabla de retencién
documental, catastro de archivo, formulario traspaso documento, archivos fisicos.

Catastro de archivo central actualizado, cajas codificadas de archivos.

Se anexa Flujograma correspondiente.

Unidades Herramientas,
N°  Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Limpiar Se eliminan todas las notas, clips, y Encargado Ejecutor; Mensual Documentos fisicos
1 documentos a todos los elementos que puedan dafiar | archivo local Encargado
traspasar fa integridad de los documentos. de archivos
locales
Solicita Se solicitan cajas codificadas, para Bacargado Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archrvos
2 contenedores ordenar los archivos a traspasar archivo local y Eacargado fisicos.
Central de arclhivos
locales
Guarda y Segiin serie documental se guardan los | Encargada de Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archivos
registra archivos en cajas, registrando el archivo local Encargado fisicos, catastro de archivo,
3 | documentosen | contenido y documentos en de archivo formulario transferencia.
cajas formularios de teaspaso, catastzo de local
archivo y elaboracion de matbete.
Recepciona Revisa contenedores y coherencia de Archivo Central Ejecustor, Mensual Cajas codificadas, archivos
formulatios de segisteo de archivos, Encargado fisicos, catastro de archivo,
4 | archivo tabla retencién documental y da visto de archivo formulario transferencia,
bueno ingreso de archivos. local tabla retencidn
documental.
5

Cormisian de Probidad v Transparencia




‘Transferencia Primaria

de Los Lagos

Comesian de Probidad y Tronsporencia




Transferencia Archivo Nacional

GA 02-01.E-2

Junio de 2011

Encargada Archtvo Central

Verificar requisitos para enviar documentos al Archivo Nacional.

Normativa para ¢l envio de docurentos at Aschivo Nacional.

Archivos fisicos seleccionados que cumplen los requisitos.

Documentos encuadernados

Catastro de archivos enviados.

Unidades Herramientas,
N°  Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Seleccionar Seleccionar v clasificar expedientes Encatgado de EBjecutor; 1vez a Deecreto con Fuerza de Ley
documentos y que cumplan requisitos para set archivo encargada afio N?5.200 de 1929
archivos que eaviados al archivo nacional, archive central
cumplan con el Oficio Circular N° 28.704
instructivo de Elabora catastro de documentos v CGR
1 | transferencia. envia al archive nacional {(correo
electrdnico) con informacion de Instructivo para la gestidn de
volumen en metros lineales, transferencias documentales
ofganizacidn y conservacion. al Archivo Nacional, 2008.
Listado que cumplen requisito
para transferencia,
Agendar y Sclicitar una visita en terreno a la Encargada de Ejecutor; 1 vez al Oficio.
9 solicitar visita. Oficina del Sistema Nacional de archivo de la encacgada afio
Archivos, Institucion. archivo central
Sybzanacién de Recepciona pronunciamiento del Supervisor; Supervisor; 1 mes Modificaciones a Ios archivos
recomendaciones { archivo nacional y las observaciones, encargado sugeridas.
técnicas se realizan las modificaciones de los archivo nacional
3 archivos t su organizacién,
Ejecutor;
. encargada de
Ejecutor. archivo
NSTEUCIon.
Preparay empasta | Se empastan los documentaos segin Hjecuiror. Fiecuror, 1 'mes- Dincumentng enipasmdns
archivos. las normas de encuadernacion de encasgada de
4 documentos de archivos. aschivo
nstiucion.

Comisinn de Probidad v Transparencia




Traslada
documentos al
archivo nacional.

Se envian los documentos
empastados al archivo nacional y se
acredita la recepcion de éstos.

Euncatgada de
archivo de la
Institecion.

Ejecutor;
Encargada
Archivo central

1 mes

Instructivo pata la gestion de
transferencias documentales
al Archivo Nacional y
recepcién de documentos
empastados.

Se anexa Flujograma correspondiente.
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GA 02-01-E-2

30/06/2011
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Objetivo del Proceso

Gestion de Archivos

Disposicién Documental

GA 0201 -F

Gore Los Lagos

23/06/11

Establecer destino sucesivo inmediato de los documentos del SGA una vez que
prescriben su valor primanio, fiscal, administrativo y legal.

Responsable ()

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo (1 Estratégico [0 Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Procedimuento de eliminacidn de archivos, catastro de archivo, Cajas con docurentos.

Salida del proceso

(Productos, servicios)

Acta de elimmacién, resolucidn, inventario, registro fotogrifico.

Unidades que participan del
proceso

Unidad de archivo local y central, Unidad Juridica, Toda la Institucion, Jefe Superior
del Servicio.

Chentes del proceso

Olivia Siegel Gimpel Rocio Vera, Profesional apoyo SAIP

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Nombze y cargo Nombze y cargo

Fecha Modificado Cambios
.. .. Autor
Procedimiento Version modificacion por utorizado por efectuados
GA 02-01-E Sin
2.0 10/12/2010 Olivia Siegel Rocio Vera . .
Eliminacion modificacion

ComisitGn de Probidad v fransparencia
b e




GA 02-01-F-1

Junio de 2011

Encargada Archivo Institucional

Formalizar los criterios para la eliminacién responsable, basada en una valoracion
documental, que garantice la adecuada conservacién de aquellos documentos con valores
piimarios (sdmisistrativos) y secundarios (histéricos).

Normativa relativa al Procedimiento de Expurgo de documentos.

Registro de documentos y archivos a expurgar

Asrchivos fisicos a eliminar

Acta de Eliminaci6n, Tnventarios de documentos y Resolucién que aprueba eliminacién
de archivos.

Registro Fotografico,

Inventario de Documentos expusgados

Unidades Herramientas,
Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos

Venilicacion de Verificar disposiciones legales y Eicargada Ejecuior: Anual Calendario de conservacion

Disposiciones y criterios de eliminacidn de archive Eacargado de de documentos

criterios de documentos. Instmcifn, unidad de archive

eliminacién de Unidad Juridica Circular 28.704 de la CGR

documentos

Valoracidn de la Consultar y valorar documentos Unidades Gozes, Ejecutor Anual Catastros de Acchivos

documentacién de con las dreas involucradas en su Encarpada Encargados de Lecales.

acuerdo al Inventario | gemeracion, Archivo Gore. cada unidad de

de Seleccién archivo.

Documental.

Recibe respuesta Unidades productoras de archivos | Jefes Unidades Supervisor Anual Catastros de Archivos
confirman documentos Gores y encargada Locales y oficio consulta,
susceptibles de eliminacion archivo

Elaboracion de Elaborar Inventario de Encargada Ejecutor: Amual Inventario de Expurgo

Inventario de eliminacidn de documernios y acia | amchivo Lincargada Unidad

eliminacién de eliminacion de archivos. de Aschivo Acta de Eliminacibn

documental y acta de

elimmacion.

Comision de Probidad v Tronsparencic




Formalizacion del Emitir Resolucién que aprueba ~Supervisor Supetvisor; Anual Resolucion.
Expurgo eliminacién de documentos, la que ’ Ericargada
Documental debe estar acompafiada por el Ejecutor Juridica Inventatio de documentos.
5 | inventasio de la documentacién 1 1 |
seleccionada paea eliminar y el acta Ejecutor, Acta de eliminacion
de eliminacion correspondiente 1 - Encargads -
Archivo.
Fjecutat eliminacién | Se destruyen los archivos Encatgada Ejecutor: Anual Registro fotogrifico.
6 manteniendo registro grafico. “archivo Encargado
‘ archivo
L el

Se anexa Flujograma correspondiente.
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Procesos y Procedimientos

Gestion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Pdblica.
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Gestion de Solicitudes de Acceso a 1z Informacién Puiblica

Gestion de Solicitudes de Acceso a Ia Informacién Piblica

GS 02-02

Gore Los Lagos

Junio de 2011

Establecer un sisterna eficiente y oportuno para dar respuesta a las solicitudes de

Objetivo del Proceso mformacién que ingresan a través del SAIP
Responsable (s) Encargado de Solicitudes
Tipo de Proceso X Operativo 0 Estratégico U Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Solicitud de informacion, normativa y procedimientos del SGS,

Salida del proceso

{(Productos, servicios)

Respuesta a sohicitudes de Tnformacidn, oficio envio de informacién, Boleta de cobro por
costo de reproduccién de material.

Urudades que participan
del proceso

Bacargado de solicitudes, Oficina de partes, Depto. Juridico, Umdad de Informatica,
Funcionarios Institucion, Depto. De Finanzas.

Clientes del proceso

Solicitantes de informacién, Fancionarios de la Institucion, otros servicios pablicos.

Nicanor Bahamonde Loustau Rocio Vera Ca.tay
Encargado de Gestién de Solicitudes Profesional Apoyo SATP
Nombre y cargo Nombre y cargo

Fech. Aut d
Procedimiento Version ,ec A .. Modificado por utonzade Cambios efectuados
modificacion por
Recepcidon 20 Diciembre 2010 Rocio Vera JefaD.AF. Sin Modificacién
Registro 2.0 Diciembre 2010 Rocio Vera JefaD.AF. Sin Modificacién
Procesamiento 3.0 Octubre 2011 Rocio Vera JefaD.AFE. Modifica actividades
R Octubre 2011 i Vi
es_pl'lesta a 30 ctubge 20 Rocio Vera Jefa D.AF. Modifica actividades
solicttudes
I Octubre 2011 i ivi
C(;nlzrztz) sde 3.0 ctubre 201 Rocio Vera Jefa DA, Modifica actividades

Comisién de Probidod v Transtorenaia



Geéﬁon de Sohcxfudes de Acceso a la Informacidn Pablica

Recepcibn

(S 02-02-A

10-12-2010

Encargado Gestdn de Solicitudes

Recepcionar la solicitud de Informacién de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion

Puablica N°20.285.

Formulario de solicitud de informacién, Manual de Gestién de Solicitudes.

Solicitud de Informacitn registrada

comunica al
solicitante que debe
completar Tos datos

para poder ingresar su
solicitud de acuerdo a
IaLey de Accesoala
Informacidn Pablica.

Supervisor: Jefa
Departamento
Juridico.

Unidades Herramientas,
N° Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Ingresa Solicitud | Ingresa la solicitud Oficina de Ejecutores. 2 dias Manuat de Gestién de
por oficina de partes | Partes, Solicitudes, solicitud de
0 a través de las Unidades Encargada oficina informacidn.
i - de partes.
1 ss:cttetanas I;ie lz?s . Provinciales, partes
£ 5 T 15 .
de Osomo y/o Unidad Secretariz oficina
hilas. Informatica provincial,
Revisa Si estdn incompletos Usidad Técnica Ejecutor, 1 dia Manual de Gestibén de
Admisibilidad los foemularios se da | de Informdtica, Encargado de Solicitades, Ley 20.285.
cuenta al encargado Depattamento gestion de
de Gestidn de Juridico. solicitudes e
Soliciudes, Se Encargado de informatico.
informa al Depto gestion de
2 turigtico del caso y se solicitudes,
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Gestidn de Solicitudes de Acceso

a la Informacién Publica

Registro

G5 02-02-B

10-12-2010

Encargado Gestidn de Solicitudes

Registrac en el sitio electebnico la solicitud de informacién.

Solicitud de Informacion, normativa legal vigente, manual de gestion de soliciudes.

Correo electrénico con aviso de registro de la solicitud de informacion en sitio electrdnico.

Unidades Herramientas,
Ne Actvidad Descripcion que Roies Plazos registros y/o
participan documentos
Ingresarlos datos | Si estdn completos los | Oficina de Ejecutor: 1 dia Manual de Gestidon de
de la solicitud al datos de Ja solicitud, Partes funcionariy Solicitudes, Sitiv
sitio electrdnico de acuerdo alaLey, oficina de partes y electronico, formulario
se transfiere la Encargada técnico electrdnico.
solicitud al formulatio | archive local. mformatico y
1 del sitio electrbnico. encargado de
gestion de
Se ingresa al sitio solicitudes
electrénico con
nombre de usuario y
contrasefia e mgresa
la solicitud
Envio cotreo Se envia correo Departamento Ejecutor: Jefa 1 dia Sitio Electrénico, correo
electrém:co e]ectrém'cci en forma TJuridico. Depto. Juridico, felectrénic‘o, solicitud de
AUtOMALCo automdtica al Encatgado y Encarpado de informacién.
Egcmgfld(;dc gestion de gestidn de
estion de solicitudes e
. . solicitudes
2 Solicitudes
mformando del
ingreso de una nueva
solicitud de
mformacibn.
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GS 02-02-B

10/12/10
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Gestidn de Sohicitudes de Acceso a la Informacidn Pibhlica

Procesamiento

G5 02-02-C

10-12-20610

Encargado Gestion de Solicitudes

Asignat responsable para dar respuesta a la solicitud de informacién

Recepcidn nuevo tegistro de Solicitud de Informacién

Responsable responder solicitud de informacion

. Herramientas,
" . . A Unidades que .
N Actividad Descripcién articiban Roles Plazos registcos y/o
P P documentos
Recepcibn de | El encargado de Gestion de Solicitudes Unidad Técnica | Ejecutor: 1 dia Correo
' cotreo | recibe correo electrénico dando aviso de | de Informitica | encargado de ‘ | electrénico,

1 | electrdnico una nueva solicitud de informacidn Encargado de solicitudes e solicitud de
gestion de informitico. informacion.
solicitudes

Envio cotreo Se envia correo al Depto. Juridico para | Departamento | Supervisor: Jefa | 1 dia Correo
electronico al analizar Ia solicitud e identificar la Jusidico. Depto. juridico Electronico,

9 Depto. persona responsable de la respuesta. Solicitud de
Juridico para nformacion
revisar
solicitud.

Se revisa la El Depto Jutidico reviga la solicitud Departamente | Supervisor,Jefa | 1 dfa Ley 20.285,
soliciud stes | ingiesaday deacwerdo 4 b informacion Jutidico. Depto. jusidico T
de su requenda (si es de su competencia), se
i competencia, © | asigar 4l responsable de soumir los
deriva; afectaa | antecedentes para confeccionar la
tercesos, ¥ tespuests; de lo contrario deriva y
asigna notifica al solicitante. St la informacion
responsable. solicitada afecta a los derechos de
terceras personas, el servicio comunica al
3 tercero por carta certificada la facultad de
oponerse aTa enteega de Tos documentes
solicitados, el tercero podrd oponerse en
- an plazo de 3 dius hdbiles con expresidn
de causa, con lo cual el servicio queda
| impedido de enteeps la informacion, s el
tercero no se opone el Gore puede
entregar la informacibn, Se ingresa al sitio
electrénico y se asigna el responsable.
Envio cotreo Se envia correo electednico en forma Departamento | Supegvisor: 1 dia Sitio electrdnico

4 | electronico automdtica funcionario que debe elaborar Juridico. Depto. Juridico

automitico fa respuesta a la solicttud de informacién.

Comisitn de Probidod v Tronsparencio




Procesamiento

GS 02-02-C

Gobierno Regional de Los Lagos

10/12/2010

Comision de Probidad v Tronsporencia




Gestidn de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Piblica

Respuesta

GS$02-02-D

25/10/11

Encargado Gestion de Solicitudes

Asignar responsable para dar respuesta 2 la solicitud de informacion

Recepcidn nuevo registro de Solicitud de Informacién

Oficio y Solicitud e informacién respondida oportunamente.

solicitudes

Unidades Herramientas,
N  Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Recepciona Recibe cotreo con la solicitud de Funcionarios, | Eiecutor 1 dia Solicitud de
corteo informacion asignada. Encargado de ;:z::‘;::l:‘j; informacién
1 | electrénico solicitudes y solicitudes y admisible, correo
Depto, Depto. Juridico. electronico
Juridico.
Se prepara Comienza a recopilar antecedentes | Funcionarios | Ejecutor: 10 dias Solicitud de
2 | respuesta para  responder  solicitud  de | Gotes Funcionatios. informacién
informacién.
Consulta Reune antecedentes y envia a Funcionario, Bjecutor: 3 dias Resolucidn de
valoracion de valoracién de cobro de reproduccion | Tesorerfa Funcionario, cobro.
costos segin volumen de material. encargado de
Tesoreria Notificacion de
3 Tesoretia notifica al solicitante de Usaacior cobro
informacién costo a cancelar si . )
recibe respuesta positiva, da visto cindadaso Recibo ingreso de
bueno para entregar respuesta at dinero.
solicitante.
Elabora oficio Elabora oficio que acompafta Funcionario Fjecutor: 1 dia Oficio respuesta.
con respuesta expediente con la respuesta de oficina de Funcionario
4 segtin medio solicitud de informacién, dejando partes. oficina de Registro oficina de
solicitado copia en oficina de partes; partes y partes.
informando al encargado de gestién Encargado de encargado de
de solicitudes. solicitudes solicitudes.
Registra Se registra respuesta entregada al Encargado de | Hjecutor: 1 dia Sitio web GORE.
respuesta en solicitante. solicitudes funcionario
5 | medio encargado
electrdnico gestidn de




G§ 0202 D

25/10/2011
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Gest:iénﬂde Solicttudes de Acceso

a la Informacion Pablica

Control de Plazos

25/10/11

G502-02

Encargedo Gestion de Solicitudes

establecidos por ley.

Controlar que las solicitudes de informacién sean respondidas dentro de los plazos

Listado de Solicitudes ingresadas con sus tespectivos estados.

Solicitudes

o .. . Unidades que Herfammntas,
N Actividad Descripcion articipan Roles Plazos registros y/o
P P documentos
Revisar solicitudes no Se ingresa al sitio Unidad de informatica | Ejecutor, 1dia Sitio electrénico
finalizadas electrdnico con y encargado de encatgado de
nombre de usuario y | oectign de soficitudes | geStion de
1 contrasefia. Ver solicitud
fistado de solicitudes
ingresadas y no
finglizadas.
Consultar a Se consulta a los Encargado gestion Ejecutor, 1 dia Correo elecitdnico
los responsables Estado esponsables de dar | 4. (o des encargado de
solicitudes. respuesta a las gestidn de
solicitudes el estado Funcionatios solicitud
en que esta su
2 solicitud y Ia fecha GORE
estimada de respuesta
de manera de
generarla dentro de
los plazos fijados por
ley.
3
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GS 02-02-E

Gobiemno Regional de Los Lagos

25/10/2011
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Gestién de Solicitudes de Acceso a la Informacion Piablica

Detivacién

25/10/11

Encargado Gestién de Solicitudes

Derivar al servicio que cotresponda dar respuesta a la solicitud de informacién de acuerdo a
la tematica de la solicitud.

Solicitud de Informacién

Derivacitn de solicitud de informacién a servicio que generard Ia respuesta.

Herramie
ntas,
N° | Actividad Descripcién Unidades que Roles | Plazos | "8"U°
participan ylo
document
o0s
Ingresar los datos Si estin completos los datos de la solicitud, Funcionarios GORE | Fjecutor, 1 dia Sitio
de la solcitud al de acuerdo a la Ley, se transfiere Ia solicitud solicitante de electronico,
1 sitio electronico al formulario del sito electrénico. informacion Manual de
Gestion de
Se ingresa al sitio electronico con nombre de Solicitudes.
usuario y contraseiia e ingresa la solicitud
Envio correo Se envia correo electednico en forma Encargado gestién de | Ejecutor, 1dia Sitio
electronico automdtica al Encazgado de Gestién de solicitudes Encargado electrénico
2 automatico Soelicitedes informando del ingreso de una gestion de
aueva solicitud de informacién. solicitudes
Recepcion de | Se envia correo electednico en forma Encargado gestion de | Fjecutor, 1 dia Sitio
correo electtdnico automdtica al Encargado de Gestién de solicitudes Encargado electrénico
3 Solicitudes informando del ingteso de una gestion de
aueva solicitud de informactdn. solicitudes
Eavio correo Se envia correo al Depto. Juridico para Departamento Supervisor; Jefa | 1 dia Correo
electrénico al analizar la solicitud e identificar el © los Juridico Depto. Juridico electrénico
4 Depto. Juridico servicios al cual debe derivarse la solicitud de
para revisar acuerdo a la temdtica de esta.
solicitud.
Se define el servicio | Se define de acuerdo a la temdtica de la Departamento Supervisor: Jefa | 1 dia Funciones
5 al cual se deriva solicitue de informacién el servicio que debe | Juridico Depto. Juridico de los
dar respuesta a [a solicitud. servicios
Derivacion de Una vez definido el 0 los servicios a los Encargado gestidn de | Ejecutor Jefa 2 dias Oficio
solicitud. cuales se debe derivar Ia solicitud se soticitudes Depto. Juridico conductor
6 confeccionan el oficio y se despachan con y Encargado
copia a la direccibn fisica o electrénica del Departamento gestion de
solicitante y se registra en sitio electrénico. Juridico solicitudes

Comision de Propidad y fransparencia




GS 02-02-F

Comision de Prebidoad v Transparencia




Procesos y Procedimientos

Transparencia Activa

Cormnision de Frobidad v Transgrarencio Beasy’



Objetivo del Proceso

Transparencia Activa

Transparencia Activa

TA 02-02

Gobierno Regional de Los Lagos

Junio 2011

Generar y actualizar la informacion institucional pata das cumplimiento a la publxcécxon.d-e antecedentes de |
acuerdo a la Ley 20.285.

Responsable (s)

Encargado de Transparencia Activa,

Tipo de Proceso

X Operativo [ Estratégico 00 Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Informacion actualizada sobre: Marco Normativo, Actos y Resoluciones, Estructura Orginica, Dotacién de
Pessonal, Compra y Adquisiciones, Transferenciss, Informacitn Presupuestaria, Auditorias al Bjercicio
Presupuestario, Tramites del Otganismo, Participacion Ciudadana, Subsidios y Beneficios, Vinculos
Institucionales, Costos Ditectos de Reproduccion, Actos y documentos calificados como secretos o
reservados, Formularios y antecedentes de propuestas normativas que afecten a empresas de menor tamafio

EMT),

Salida del proceso

(Productos, servicios)

Archivos en formato HTML conteniendo informacion sequerida por los art. 6° v 7° de la Ley N° 20.285
publicados en el sitio Gobiemo Transparente del Gore Los Lagos.

Unidades que
participan del proceso

Depto. de Recursos Humanos
Unidad de Adquisiciones
Depto. de Finarizas

Unidad de Auditoria

Unidad de Flanificacién

- Umdad Juridica -

- Depto. de Estudio e Invessione -

~  Unidad de Premnversién -

- Unidad de Programacién Presupuestaria -

- Unidad de Coordinacion de Programas -
Subdere

- Unidad de Informética

Clientes del proceso

Encargado de Transparencia Activa

Cmdadania en general.

Rocio Vera Garay

Apoyo PMG SAIP

Nombre y cargo

Nombre y cargo

.. .. Fecha . . Cambios
Procedimiento | Versién modificacion Modificado por Autorizado por efectuados
Generacion de la 30 26/10/11 Oscar Oyarzo Rocio Vera Apoyo Actualiza

informacion ) Encargado Transparencia profesional SAIP actividades

Revision 3.0 26/10/11 Qscar Oyarzo Rocio Vera Apoyo Actualiza

Encargado Transparencia profesional SAIP actividades

Publicacién 3.0 26/10/11 Oscar Oyarzo Rocio Vera Apoyo Actualiza

Encargado Transparencia profesional SAIP actividades

Actualizacis 50 26/10/11 Oscar Oyarzo Rocio Vera Apoyo Actualiza
ctualizacion de Ia X L

informacion Encargado Transparencia profesional SAIP actividades

Cornisidn do Probidad v Transparencia



Generacidn de Informacion

TA 02-02

Junio 2011

Encargado de Transparencia Activa

Recolectar |2 informacién requerida por los art. 6° v 7° de 1a Ley pata su posterior
revisién y publicacién en ¢l Banner de Gobierno Transpatente,

Informacidn actealizada sobre: Masco Normativo, Actos y Resoluciones, Estructura
Orgénica, Dotacién de Personal, Compra y Adquisiciones, Transferencias,
Informacion Presupuestasia, Auditorias al Fjercicio Presupuestario, Trimites del
Organismo, Participacion Ciudadana, Subsidios y Beneficios, Vinculos
Institucionales, Costos Directos de Reproduccién, Actos y documentos calificados
COMmO secretos o reservados, Formularios y antecedentes de propuestas normativas
que afecten a empresas de menor tamafio (EMT),

Planillas de célculo en formato Excel conteniendo informacién requerida por los ant.
6°y 7° de Ja Ley N° 20.285.

H

Unidad Herramientas,
N%  Actividad Descripcién o a- ?S que Roles Plazos registros yv/o
participan
documcntos
Verifica Revision de la normativa  |Unidad de Informitica| Supervisor Dias habiles Oficios, instnicciones,
normativa vigente ¢ instricciones (Encargado de de la dltima circulares.
por parte det Encargado | T'ransparencia Activa) Eocatgado de samana de
1 de Transparencia Activa, transparencia o Comunicaciones via
. cada mes. "
asi como los formatos y activa y correo o telefénica del
P}ﬂ.ﬂﬂllﬂs autorizadas por Unidad de CPLT Y/ o Auditoria
el CPLT y Segpres Informatica Misusterial,
Envia aviso Avisar por correc -Unidad Jusidica Ejecutor: Ultimo dia Cotreo electrénico
solicitando el electronico el Mltimo dia i?;lz:%ue‘ie Estudio ¢! Coordinador | habil de cada | enviado a
envio de del mes correspondiente, ~Unidad de Preinvession de . mes. Unidades/Deptos.
planillas a la solictrud de Unidad de| transparencia Responsables de
Unidades/Dept inf'ounacién a cada Programacion a(.:tlL'Vfl de cada informacion,
08 unidad responsable de Presupuestaia division
Responsables informacion v publicar, -Unidad de
2 Coordinacion de
Programas Subdere
-Unidad de Informitica
-Depto. de Recursos
Humanos
~Unidad de
Adquisiciones
-Depto. de Finanzas
-Unidad de Auditoria
- Unidad de Planificacién

Cormision de Probidad v fromsparencia




Generat Cada Unidad /Depto. -Unidad Juridica Proveedor: Dentro de los | Planillas de calculo en
informacion por | responsable de -Depto. de Bsmdio e| Coordinador primeros 5 formato Excel.
parte de las informacion genera y I?:re.rszones . . 1 de dias de cada
. . -Unidad de Preinversidn .
Unidades/Dept | prepara su planilta Unidad qel tanspatencia o
08. mensual en formato Programacién activa de cada
Excel y la envia a s Presupuestaria division
tatdar dentro de los 5 -Unidad de
primeros dias del mes. Coordinacidn de
Programas Subdere
-Unidad de Informitica
-Depto. de Recussos
Humanos
-1Inidad de
Adquisiciones
~Depto. de Finanzas
- Unidad de Auditoria
-Unidad de Planificacién
Recibe planiflas | Blencargado de Unidad de Fjecutor: Deontro de los | Correo electrénice con
desde las transparencia activa, Informatica encargado de primeros 5 planilias v documentos
Unidades/Dept | recibe la informacién (Encargado de transparencia dias de cada adjuntos.
5. enviada desde las distintas Transparencia activa y fmes
Unidades/Deptos. . 1:: encargado
Activa) N
Informatica.

Comision de Prabidad v Transparencia
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Revision de Informacion

TA 02.02.B

Junio 2011

Encargado de Transpacencia Activa y Jefe Depto. Juridico

3.0

Revisar la informacion requerida por los art. 6°y 7° de la Ley para su posterior publicacién
en el Banner de Gobierno Transpatente.

Informacion actualizada sobre: Marco Normativo, Actos y Resoluciones, Estructura
Organica, Dotacion de Pessonal, Compra v Adquisiciones, Transferencias, Informacién
Presupuestatia, Auditorias al Bjercicio Presupuestario, Trimites del Organismo,
Pasticipacién Ciudadana, Subsidios v Beneficios, Vinculos Institucionales, Costos Directos
de Reproduccién, Actos y documentos calificados comao secretos o reservados,
Formularios y antecedentes de propuestas normativas que afecten a empresas de menot
tamatio (EMT),

Planillas de cdlculo en formato Excel conteniendo informacion requerida por los art. 6° y
7° de la Ley N® 20.285.

i

i

o| Actividad Descripcién Unidadesque | goiee | Plagos | Flerramientas, registros
participan y/0 documentos
Revisar Revisar informacion enviada pos los Encargado de | Ejecutor Dia 06 de | Normativa vigente.
planillas coordinadores de divisiones para Transparencia | Fremded cada mes.

1} enviadas por cotejar que cumplan requisitos, Activa Teansparendiz Planillas de cilculo en formato
Unidades/Dre | formatos, dentro de los 6 primeros dias Activa Excel
ptos. del mes.

Prepara Preparat las planillas que tenga Encargado de | Bjecutor Dia06y | Resohiciones

5 informacion informacion de distintas fuentes, Transparencia | = & 07 de .
deacuerdoa | adaptindolas en una plantita inica, Activa Tuanpurecia cada mes, | [ ailas formato Excel.
formatos. Batre el dia 07 y 08 de cada mes. Active
Envia Enviar las planillas preparadas de Encargado de | Ejecutor Dia 07 de | Planillas formato Excel, que

3 informacién al | acuerdo a formatos al Depto. Juridico Transparencia | Ereeadode cada meg. | contienen normativa,

Depto. pata su revision Activa Transperencia resoluciones, mensajes, URL..,
Juridico Activa informada de set actualizada.
Validar Validar las planillas preparadas paca Depto. Fjecutor; Dia 07y | Planillas formato Excel, que
archivos coavertirlas de formato. Entre el dia 07 Juridico Jefa Depto. 08 de contienen normativa,

4} preparados y 08 de cada mes. Juridico. cada mes. | resoluciones, mensajes, URL.,
para mnformada de ser actualizada
conversion.

Envia Enwiar las planillas revisadas al Depto. Ejecutor: Dia 07y | Planillas formato Excel, que

5 mff)rmacxon Encargado de Transparencia Activa Juridico Jefa} l?epto. 08 de connen.en notmaﬁva‘l,
validada Juridico. cada mes. | resoluciones, mensajes, URL.,

informada de ser actualizada.
Generar A través del sistema de conversores de | Unidad de Ejecutor; Dia 08y Plandlas en formato CSV
archivos la pagina de Gobicmo Transparcente, Iinformitica Ejecutor: 69 de convertidas a formato HTML.
HIMLdela convierte cada una de las planillas con (Encatgado de encargado cada mes.
| informacion 1a informacibn del mes . de
6 i ) ) Transparencia )
enviada. correspondiente. Entre el dia 07 y 08 . transparenci
Activa) .
de cada mes, aactiva y
encatgado
Informitica

Comision de Probidad v Transparenaic




02-B

Gobietno

Comision de Probidadd v Transparencia




Junio 2011

Encargado de Transparencia Activa

Publicar la informacitn sequerida por los art. 6°y 7° de la Ley en el Banner de Gobierno
Transparente,

Informacién actualizada sobre: Marco Normativo, Actos ¥ Resoluciones, Estructura
Otrganica, Dotacién de Personal, Compra y Adquisiciones, Transferencias, Informacion
Presupuestatia, Auditorias al Ejercicio Presupuestario, Trimites del Organismo,
Participacién Ciudadana, Subsidios y Beneficios, Vinculos Institucionales, Costos Directos
de Reproduccién, Actos y documentos calificados como sectetos o reservados,
Formularios y antecedentes de propuestas normativas que afecten a empresas de menor

tamafio (EMT),

Archivos en formato HTML conteniendo informacién requerida por los art. 6°y 7° de la
Ley N° 20.285 publicados en el sitic Gobierno Transparente del Gore Los Lagos.

. Herramientas
. . Unidades que ] ?
N® Actividad Descripcién . Roles Plazos registros y/o
participan
documentos
Preparar estructura Preparaer Ia estructura Unidad de Dueilo: Dia 08 y09 de | Archivos HTMI.
de archivos para de archivos que serin Tnformatica encargado de cada mes.
1 publicar en sitio publicados en ef §itio (Bncargado de t:ax::sparencia Plataforma web.
Web ‘Ox;gel:i. En;ce el dia 08 y Transparencia activa yd
e cada mes, Activa) enca:ga’ o
Informéitica.
Validar informacion | Validar la mformacién | Unidad de Ejecutor: Dia 08y 09 de | Archivos HTML
a publicar a publicar, v hace las Informiética Ejecutor: cada mcs.
modificaciones que (Bncargado de encargado de Plataforma web.
2 sean necesarias, Entre Trans Darcic transparencia
1 dia 08 y 09 de cada raspaencia activa
© y Activa) U
mes. encargado
Informatica.
Publicar Publicar Ia informacién | Unidad de Ejecutor: Dia 09 y 10 de Archivos HTML
informacion en Sitio | en el Sitio Web que Informatica Ejecutor: cada mes.
Web de Gobicmo corrcsponde a (Encargado de cacargado de Plataforma weh.
Transparente. Gobierno Transparendia t:ar.mpaxencm
3 Transparente dentro - activa 'y
Activa) y
del Portal de encargado
Informacion Pablica Informatica.
Regional. Entre el dia
09 y 10 de cada mes.

Comision de Probidad v Tronsoarencia
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Jumo 2011

Encargado de Transpatencia Activa

Actualizar la informacion requerida por los art. 6%y 7° de la Ley para su
posterior publicacton en el Banner de Gobierno Transparente.

Tnformacion actuahizada sobre: Matco Normativo, Actos ¥ Resoluciones,
Estructura Orginica, Dotacién de Personal, Compra v Adquisiciones,
"T'ransferencias, Informacion Presupuestaria, Auditorias al Fjercicio
Presupuestatio, Trimites del Organismo, Pasticipacién Ciudadana, Subsidios y
Beneficios, Vinculos Institucionales, Costos Directos de Reproduccion, Actos y
documentos calificados como secretos o reservados, Formulatios v
antecedentes de propuestas normativas que afecten a empresas de menos

tamafio (EMT),

Planillas de cilculo en formato Excel conteniendo informacién tequerida por
los art. 6°y 7° de la Ley N° 20.285. Banner de transparencia actualizado.

Unidades que Herramientas,
.. a .
N9 Actvidad Descripcién s q Roles Plazos registros y/o
participan
documentos
Actualiza Actualiza la informacidn en | Unidad de Ejecutor:  Dia 09y 10 Archivos HTML
banner el Sitio Web que Informatica Ejecutor: de cada mes.
Gobierno cotresponde a Gobierno (Encargado de encargado c?e Plataforma web.
1] transparente Transpatente dentrfs' del Transparencia trax}sparcnma
Portat de Informacion . activay
o L Activa)
Piblica Regional. Entre el encargado
dia 09 y 10 de cada mes. Iaformitica.
Vesifica Verifica informacién Coordinador Hiecutor: Posterior al Hersamionta de
nformacidn publicada con posterioridad | Institucional de coordinador décimo dia avtoevaluacion.
2 | publicada al dia décimo de cada mes Transparencia Institucional de | habil del mes.
Transparencia Revision de cada
item publicado.
Publicaciény § Bo T, solicita y aclualiza Encargado do Supcivisor y
actualizacién | informacidn en caso de transparencia Ejecutor,
31 de existencia de informacifn encargado de
mformacidn extraordinaria transparencia
extraordinacia activa

Comision de Probiddd y Tronsparencio
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Procesos y Procedimientos

Coordinacién Integrada SAIP

Comision de Probidad v Transparencia



Coordinacién Integrada del SATP

AT 02-02

Gobierno Regional de Los Lagos

Junio 2011

Establecer un sxetema integral que facxhte Ia unplementac1on del sistema de

Objetivo del Proceso acceso a la informacin en el Gobierno Regional que vincule y articule a los
subsistemas

Responsable (s) Rocio Vera- Isolda Luco Canales

Tipo de Proceso O Operativo X Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso Subsistemas de GA, SGS, y T'A, metas anuales, indicadores de gestion, definicidn

(Insutnos, requisitos) de procesas y procedimiento.

Salida del proceso Planillas de control, informe ejecutivos, procesos y procedimientos validados,

.~ informes de avance.
{Productos, servicios) o anc

Unidades que participan

del Toda la Tnstitucién, Informdtica, Juridico, unidad de archivo.
el proceso

Chentes del proceso Encargados de GA, TAy GS.

Roc1oVera. Garzy R I | - lsﬁldai,uco

Profesional Apoyo SAIP Coordinadora SAIP
Nombre y cargo Nombre y cargo

‘Modlﬁcado ] utorizado . Cambms

Procedimiento Yersion

modificacién por por efectuados
Control y
seguimiento , Modifica
Lo 3.0 Octubre 2011 Rocio Vera Isolda Laco .,
institucional al descripcidn
SAIP

Comision de Probidad v Transpatencia



Control y Seguimiento
mnstitucional TA.

| Junio 2011

o E 5 Isolda Luco Canales

Realizar las coondinaciones para mejorar y optimizar la gestion de los
componentes del SATP,

Reuniones de trabajo, planillas con informacién, Catastro de archivos,

Correos electednicos.

Coordinacion Integrada SATP

e e&-.-‘w"p &
N N o Unidades que Hen:ammntas
o Actividad Descripcién articipan Roles Plazos , registros y/o
P P documentos
Reunién Se realizan reuniones | Unidad de Fjecutot: Profesional Cada 15 dias
periddica de de trabajo cada 15 Planificacién, apoyo SAIP, Jefa
coosdinacidn dias para conocet Depto. Jutidico, Depto. Juridico,
SATP ij;ﬂcifs 3’ Unidad de ?ﬂcargado de N Procedimientos
ificultades que .. ransparencia Activa, )
puedan esta;1 Informética Encargado de Archivos SATP
afectando el normal y Encargado de Gestion Listado de
funcionamiento del de Solicitudes. asistencia y
1 SATPenla acuerdos.
institucion. Se
realizan evaluaciones Planificacién
v se planifican anual,
actividades para
optimizar fa
integracion de los
subsistemas que
forman el SAIP

Comision de Probidad y Transparencia




Junio de 2011

Julio 2011

: ] ILI;rramienll:aé
o . Tipo de Mecanismo de ) i
Procedimiento Unidad/es . e s registros y/o
instrumento difusién
documentos
Resolucidn de
aprobacion de la

Depto. Juridico y C}har_la Politica
Difusién de estrategia | Coordinados Politica Institucional Tnstitucional.

del sistema P%stltuaonal .de Institucional Distribucién Correos

Iransparencia. correo electrénico electrénico.
Difusion del Capacitacion a
(e . o PACHACO Ley N° 20285,
funcionamiento del Fquipo SATP Capacitacidn. funcionarios . .
. ., Bvaluaciones
sisterma Institucion

Logros

Difusién de In . Resultados de Intranet-corrao Transparencia
s . Equipo SAIP . . P
operacion del sistemna evaluacién electronico activa, Indicadores

de gestion.

Comision de Probidad vy Tronsperencia
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ER i
omunicacion

2011

Difusién de estrategia del
Sistermna

Nowviembre de 2011

Isolda Luco Canales.

Establecer instancias de commnicacién interna de la Politica
Institucional.

Ley 20.285, Insumos, proceso y procedimientos SAIP,
Politica Institucional.

Personal mformado y con conocimiento de la nueva Politica
Institucional sobre Acceso 2 la Informacién Publica.

WA,

H

Actividad Descripcion Umda_dtj:s que Roles Plazos registros y/o
participan
documentos
Correo Se distribuye la | Coordinacién Ejecutor ; Mes de Cotreos
Institucional | nueva politica Institucional Ley | encargado de | diciembre | Institucionales y
Institucional de | de transparencia Resoluci6n que
Transparenciaa | Transparencia. Gorey aprueha politica
través de los encargafitl) de Institucional
COrIcos Unidad (:1_e Informitica sobre Acceso a
electrénicos. Informitica la Informacién
Publica
Charla Se realiza Equipo SAIP, BEjecutor: Diciembr | Politica
Institucional | Jornada de Funcionarios Encargada | e Institucional
Difusién dingida | GORE, Depto. | Unidad sobre Acceso a
a todo el Jundico. Juridica la Informacion
personal de la Publica.
Tnstitucién
Publicacién La Resolucién Coordimacion Ejecutor ; Diciembr | Politica
Pagina Web que aprueba la Institucional Ley | ¢ncargado de | ¢ Institucional
GORE. Politica de transparencia sobre Acceso a
Institucional Transparencia. Gore y la Informacién
sobre Acceso a encarga:@ de Publica y sitto
la Informacién | Wnidad de Informitica web institucional
Publica serd Informitica.
publicada en €]
sitto web
institucional

Comisidn de Frobidad v Transparencia

E



Publicacidon
en diario
mural

T.a Resolucidn
que aprueba la
Politica
Institucional
sobre Acceso a
la Informacidn
Publica seri
publicada en el
diario mural

Coordmacidn
Institucional Ley
de

Transparencia.

Equipo SAIP

Hjecutor:
Encargada
de

transparen

cia GGore.,

Dictembre

Diario Mural y
Politica
Institucional
sobre Acceso a
Ia Informacién
Publica

Coimision de Probidad y Transparencia
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PMG SATP 2011

Difusién de Estrategia del Sistema

Nowiembre 2011

Comisitn de Probidad y Transporencia



mumncacion

Diafusidn del funcionamiento
del sistema

Rocio Vera

Establecer instancias de comunicacién interna de los
procesos y procedimientos y plazos establecidos en la Ley N°
20.285.

2 Junio de 2011

Junio de 2011

"Herramientas
Nl Actividad | Descripcign | Cmdadesaue | b | Plaes | reBiStros
participan y/o
documentos
Capacitacién | Realizar jornada de | Funcionarios Ejecutor: | Noviembre Ley 20.285 y
capacitacion GORE. Equipo su reglamento.
1 dirigida al personal , SAIP. _ _
de la Institucidn. Equipo SAIP. Funcionamient
o Consejo de
Transparencia
Jornadade | Realiza actividad de | Iuncionarios | Hjecutor: | Noviembre | Procesos y
Dufusién de | difusién dirigidaa | GORE. Equipe procedimicnto
Procedimien | los funcionartios ) SATP. s SAIP-
t0s. que participan de Equipo SAIP. GORE.
2 los subsistemas del
SAIP. Ley 20285.
Guia
Metodologica
Saip 2011.

=

Rt

it

i g s e R i ; 4 i i T
El equipo Encargada de archivos, Encargado de gestidn de solicitudes, Eocargado de
transparencia activa, Coordinadora de Transparencia y Apoyo profesional SAIP.

Se anexa Flujograma correspondiente

Comision de Probidad v Transparengia
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Mecamsmos e Instmmentos de Comunicacidn

PMG SAIP 2011

Difusién de la operacién del
sisterna

2 Junio de 2011

Racio Vera

Establecer instancias de comunicacién interna de los procesos y
procedimientos y plazos establecidos en fa Ley N° 20.285.

| Junio de 2011

TR iy

El eqlupo SAIP Encargada de archivos Encargado de gestlon

Unidades Hramientas,
N  Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Difunde Se ha comunicado en GORE, Ejecutor: Amual Ley 20.285 y su
logros en TA. | jornada de trabajo interna Equipo reglamento.
con los funcionarios y Equipo SAIP.
auditoria logros alcanzados | SAIP. Funcionamiento
_ en transparencia activa. Consejo de
1 Transparencia
Se enviari correo
electrénico a los
funcionarios indicando
logros en TA.
Difunde Envia informe anual de GORE. Ejecutor: Anual Informe Ejecutivo
logros cumplimtento de Equipo de cumplimiento de
aleanzados en | Indicadores de gestidn Equipo SAIP. indicadores de
21l asociadas al SATP 2011. SAIP. gestion 2011
curmnplimiento
de
Indicadotes.
Difunde Elabora informe estadistico | Encargado | Fjecutor: Anual Informe Estadistico
consultas y N° | de consultas recibidas de gestion | Encargado de gestion de
de solicitudes | durante el afio através dela | de de Gestidn solicitudes.
3ide Ley 20285 solicitudes | de
informacion ¥ equipo solicitudes,
publica SAIP
recibidas.

3 i 5 it
sohczmdes Enca.rgado de
transparencia activa, Coordinadora de Transparencia y Apoyo profesional SAIP.

Comisidon de Prabidad v fransparencio




Difusién de la operacion

del sistema
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~ Gobierno

SN

Qobierno regioncl
de los lagos

2.- DIFUNDIR los “Procesos y Procedimientos de Gestion de Archivos”, “Procesos y
Procedimientos de Gestibn de Solicitudes de Acceso a Ia Informacién Piablica”,
“Procesos y Procedimientos de Transparencia Activa” y la Coordinacion Integrada del
SAIP, de este Gobierno Regional, a todos y cada uno de los(as) funcionarios(as) de este
Gobierno Regional de Los Lagos, a través de los distintos sistemas de de comunicacion que
operan al interior de este servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHfV}BSE.

o

ASTIAN MONTES PORCILE

-Jafés de Division Gore.

"-Jefes de Departamento Gore.
- Encargados de Unidades Gore.
- Encargados de Programas Gore.
- Ofic. Partes Gore.

Avenida Décima Regidn, 4°piso,
Edificio Intendencia Regional,
Puerto Montt

Fonos {65) 283 109 - 283 153
280708
info@gorelostagos.cl
ww.goretostagos.cl
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