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INTRODUCCION

El presente manual, tiene por objeto dar una orientacibn 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 la institucion, desde su etapa de generacién de un
documento hasta su centralizacién en la Unidad de Gestibn Documental, que se hara
cargo del sistema de gestion 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 normalizaciéon documental
que se orientara fundamentalmente en desarrollar un sistema de archivos estructurado
que se debera retroalimentar periédicamente, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en este manual para toda la Institucién, 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, esta implementando los
siguientes procesos internos:

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

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

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

4) Proceso de Incorporacion - Considero los siguientes procedimientos: Recepcion
de documentos desde las Unidades Productoras; Verificacion contra tabla de
retencién documental; registro, organizacién, descripcion, almacenamiento e
identificacion de documentos del Gobierno Regional.

5) Instalar fisicamente los archivos.

6) Consulta de documentos.

7) Transferencia documental.
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Gobierno Regional de Los Lagos, a partir de las instrucciones del ORD. (GABMIN) N°
106 del Sr. Ministro Secretario General de la Presidencia recibidas por el Sr. Intendente
Regional, ha dispuesto tomar las medidas necesarias para la implementaciéon 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:

Resolucion Exenta N© 0772/16.03.2009 APROBO IMPLEMENTACION LEY 20.285,
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Que establecié esquema anexo
de implementacion del art. 7, de la Ley 20.285 sobre Transparencia Activa en la
Pagina Web Institucional.

Constitucion de Equipo Responsable:

Resolucion Exenta N°© 773/16.03.2009 y Resolucion Exenta N°416 de fecha 01
de Marzo del 2011, la cual designa encargados de la implementacion de la
LEY N© 20.285, sobre acceso a la Informacion Publica, Resolucion Exenta N©
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
Jefa Dpto. Juridico.
Division Andlisis y Control de Gestion

Profesional de Apoyo : Sra. Rocio Vera Garay.
Profesional — Apoyo PMG SAIP.

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

Responsable Gestion de Solicitudes : Sr. Nicanor Bahamondez Loustau.
Profesional Unidad Informatica.
Divisién de Administracién y Finanzas.

Responsable Gestién de Archivos : Sra. Olivia Siegel Gimpel.
Profesional.
Division de Administracion y Finanzas.
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Coordinaciéon interna y medidas adoptadas por los Jefes de Division:

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 Jefes de Division, previa entrega del organigrama institucional,
revisaran y modificaran el mismo, a fin de subirlo a la pagina Web de Gobierno
Transparente.

2) Son actuales responsables de este Sistema de Acceso a la Informacion Publica

del Servicio Administrativo del Gobierno Regional, los funcionarios antes
indicados, los que asumiran estas funciones, (anexas a sus labores actuales).

TI1PO DE DOCUMENTACION

El Gobierno Regional de Los Lagos, se encuentra en proceso de
implementacién de la Ley, por lo que se requiere identificar la informacion que es
susceptible de ser entregada a la ciudadania, teniéndose presente que pueden no ser
informadas s6lo aquellas excepciones establecidas en los respectivos cuerpos legales,
segun se expresa en la Ley 20.285:

Tit. 111 De la Transparencia Activa, respecto de los antecedentes electrénicos
actualizados una vez al mes.

CASO 1: TRANSPARENCIA ACTIVA (PAGINA WEB — GOBIERNO
TRANSPARENTE)

Art. 7° letra i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los
programas de subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademas
de las ndminas 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 o 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 informacion que debe ser publicada en el
sitio web institucional. Para dar cumplimiento a la Ley se requiere que las Divisiones
entreguen informacion relativa a los siguientes puntos, de acuerdo a las funciones que
le son propias:
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o Estructura organica del servicio, sus facultades, funciones y atribuciones de
cada una de sus unidades u érganos internos;

. 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 ejecucidon de acciones de apoyo y para la ejecucién de
obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas
con proyectos de inversion, con indicacion de los contratistas e identificacion
de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas
prestadoras, en su caso;

. Las transferencias de fondos publicos que se efectlen, incluyendo todo aporte
econdmico 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 tramites y
requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que
preste el respectivo érgano;

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

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

CASO 2 : 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
informacién de caracter publico de la respectiva Division con la informacion generada
por sus Oficinas, Unidades, Departamentos y/o Programas, etc.) disponibles tanto en
archivos en uso o enviadas a bodegas, por eventuales consultas que pueda realizar la
Ciudadania, en el marco de la Ley de acceso a la Informacion Publica, 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
como 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 érganos de la Administracion 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 centralizacion de los documentos, se designé a cada
Secretaria de las distintas Divisiones, (Analisis y Control de Gestién, Administraciéon y
Finanzas y Planificacibn y Desarrollo Regional), quienes seran 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.A.C.G. Dpto. de Inversiones Paulina  Escobar vy
Estefania Velasquez.

Dpto. Juridico Aricela Diaz
Unidad de Preinversion Vanesa Diaz
Programacion Financiera Claudia Pérez
Secretaria D.A.C.G. Ana Becerra.

DAF Dpto. Finanzas Jeannette Garcia
Dpto. Recursos Humanos Ximena Reyes
Oficina de Partes Sandra Oyarzun
Core Paola Aburto.
Unidad de Informatica Oscar Oyarzo
Unidad de Adquisiciones Carlos Oyarzun
Secretaria DAF Ximena Fuenzalida.

DIPLAN Secretaria DIPLAN Sandra Vivar
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Unidad de Osorno

Norma Mufoz

Unidad de Chiloé

Patricia Hernandez

Unidad de Palena

Mauricio Kesternich

Unidad Borde Costero

Jeannette Wilhelm

Unidad de Planificacién

Patricia Schencke

Dpto. Municipios y Fom. Productivo

Paola Barrientos

Programa Subdere

Marlitt Mansilla

Produccion Limpia

Silvia Mora

URAI

Eduardo Errazuriz

A partir de la aprobacion del presente manual, se dio cumplimiento a la Ley N°
20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, debiendo el Gobierno Regional seguir el
esquema de orientacion de procesos que a continuacion se presenta.
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SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA - GESTION DEL CAMBIO
CULTURAL GORE LOS LAGOS
ACTO ADMINISTRATIVO TRAMITACION Y REGISTRO SIA ARCHIVOS
— ) —>
Administraciony | — O PRODUCTOS
Finanzas
Divisién de Analisis y Actos administrativos DOCUMENTACION
Control de Gestion Gomuricaciones envacio: Q REGISTROS:
Division de 2 Ordene emes (| SISTEMA TICs.
Planificacién y D oo [:]
H 6) Proyectos
Desarrollo Regional 7 ii'i’ﬁfiies e —
Unidad de Auditoria b G @
Gore D G
Consejo Regional 15 e UNIDAD DE
Consejo Produccion Sor Dogmenc o GESTION DE
Limpia e docides @ ARCHIVOS
Supremos
2) Decretos Exentos
3) Copias de
9 reeones con
5 Copies
Resoluciones @
OFICINA DE PARTES
_ | RETROALIMENTACION < ]

POLITICA Y LINEAMIENTOS BASICOS

El manejo y proceder respecto a la documentacion de una institucibn contempla
entre sus lineamientos basicos, lo siguiente:
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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 estan respaldadas sus politicas,
responsabilidades legales y administrativas, asi como su desarrollo y
evolucion institucional. En este sentido, todo documento tiene informacioén
Yy, consecuentemente, se hace necesario su control.

2. Los documentos de una institucién son Unicos, en tanto cada tramite es
producto de una accion administrativa. El hecho de ser uUnicos 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 informacion accesible para su uso, en instalaciones
adecuadas y bajo direccidon de un funcionario de la misma reparticién,

4. 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 practicos lo constituiran las
encargadas de archivos locales (Secretarias) de cada Divisibn de esta
institucion, Departamentos, Unidades y Programas.

Se debe tener presente que los documentos de caracter 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 documentacion que genera la institucion. Normalmente incluye
una primera fase, cuando los documentos estdn en proceso de tramitacion, 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 gestion de archivos.

La gestion 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 documentacion.

El ciclo de vida de un documento incluye cinco instancias fundamentales:

1. Unidad generadora del documento.

2. Oficina encargada de la tramitacion.
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3. Archivos locales o de oficina.

4. Archivo administrativo central del servicio.

5. Archivo historico.

CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Unidades generadoras de documentos

Divisién de Administracién y Finanzas
Secretaria DAF.

Unidad Secretaria Core

Unidad Gestion de Archivos.

Unidad de Adquisiciones

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Informatica

Oficina de Partes e Informaciones
Unidad Tecnologias de Informacion

Departamento de Finanzas y Presupuesto
*Unidad de Tesoreria.

*Unidad de Contabilidad de Inversiones
*Unidad de Remuneraciones.

Departamento de Recursos Humanos.
*Unidad de Beneficios.

*Unidad de Contabilidad de Funcionamiento.

Division de Andlisis y Control de Gestion
Secretaria D.A.C.G.

Departamento de Estudios e Inversiones.
Departamento de Cultura y Universidades.
Departamento Juridico.

Unidad de Programacién y Control Presupuestario.
Unidad de Inversién Complementaria.

Unidad Técnica GORE.

Division de Planificacion y Desarrollo Regional
Secretaria Diplan.

Departamento de Municipios.

Departamento Fomento Productivo.

Unidad Provincial de Osorno.

Unidad Provincial de Chiloé.

Unidad Provincial de Palena

Unidad Borde Costero.

Unidad Produccion Limpia.

Unidad Relaciones Asuntos Internacionales.
Unidad de Coordinacién Programas Subdere.

N\

[ Recepcidn y emisién oficial de la d

ocumentacién de la Institucidn

OFICINA DE PARTES ]

NS

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

NS

ARCHIVO ADMINISTRATIVO CENTRAL DEL SERVICIO (UNIDAD DE ]

GESTION DE ARCHIVOS-UGA GORE)

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 érganos 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 tanto
centros productores de informacién primaria, son la base de una eficiente gestion
documental.

Consecuentemente se hace necesario unificar los procedimientos de
comun 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 gestion de
archivos, con el fin de mantener organizada la documentacién que se conserva en
su propia oficina.

Para lo anterior, existen dos operaciones béasicas que permiten organizar la
documentacion: clasificacion y ordenacion.

Clasificacion:

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 clasificacibn 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.

Ordenacioén:

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

Cada serie de documentos tendra su propio criterio de ordenamiento, segln sea
su contenido.

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

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 documentaciéon a dicho archivo administrativo central del
servicio. La periodicidad del traspaso variara segun 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:

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

Documentacion técnica, se remite a partir del segundo afio calendario de haber
finalizado la ejecucion de los proyectos. En estos casos, la documentaciéon 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
responsabilidad de éste ultimo la conservacion y la disponibilidad para su
consulta.

Por lo anterior, y con el objetivo de tener un adecuado control de los traspasos de
documentacién, se recomienda que el archivo administrativo central disponga de
una Ficha de Traspaso, donde se especifique la unidad y el funcionario que esta
haciendo dicha tarea, el inventario de los documentos que estan siendo remitidos
(serie documental y periodo), la fecha del traspaso y el funcionario responsable
del archivo administrativo central que recibe la documentacion.

! Se entiende como archivo local el que se mantiene en la misma oficina en la cual se gener6 el documento y al interior de la misma
reparticion.
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Revisado por: Rocio Vera Garay - Profesional Apoyo SAIP

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



Manual de Gestion de Archivos — Gobierno Regional de Los Lagos 15

DIAGRAMA DE FLUJO TRASPASO DE DOCUMENTOS DEL GORE LOS LAGOS

Estructura documento origen archivo|Traspaso documento archivo central
local institucion

COORDINA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVOS GORE
LOS LAGOS

Divisiones ) . ny
Traspaso- Unidad Gestioén
Unidad Auditoria Recepcidn R
Tipo Plazo p de Archivos
Secretaria Documento
Formulario
Ejecutiva Core > SIAy TICs.
L Administrativa | 2° afio Ficha R
Produccion Limpia y Contable Traspaso Biblioteca
o . - Archivos
_J | Técnica ée afo Vo B° Control
finalizado Documentos.
el
proyecto.
CENTRALIZACION DOCUMENTACION
TRASPASO DE DOCUMENTOS GORE INSTITUCIONAL
SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
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POLITICA Y LINEAMIENTOS BASICOS.

El manejo y proceder respecto a la documentacion 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
mandatos del servicio a personas naturales y juridicas externa, se consideran
parte integrante del patrimonio documental del servicio.

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

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

Para hablar efectivamente de archivos, los documentos han de estar
organizados y su informacion accesible para su uso, en instalaciones adecuadas
y bajo direccibn de un funcionario de la misma reparticibn, 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 practicos lo constituiran las encargadas de Archivos Locales
(Secretarias) de cada Division, Departamento, Unidad o Programa de esta
Institucion.

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

La gestion documental, es el conjunto de acciones asociadas al manejo y
proceder respecto de la documentacibn que genera la Institucion. Normalmente
incluye una primera fase, cuando los documentos estan en proceso de tramitacion, 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 gestion de archivos.

La gestion 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 documentacion.

El ciclo de vida de un documento incluye cinco instancias fundamentales:

1.- Unidad generadora del documento.

2.- Oficina encargada de la tramitacion.

3.- Archivos locales o de Oficina.

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 antigiedad en sus archivos de origen.

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

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
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Los empastes deben ordenarse correlativamente por afios, es decir, desde lo méas
antiguo hasta lo mas reciente y de acuerdo a su disposicion numérica interna y
disponerlos en ee orden en las cajas o0 paquetes de embalaje.

El funcionario responsable del traslado debe remitir un Oficio dirigido al
Conservador del Archivo Nacional, documento en el cual se indicaran los afos
extremos y volumen de la documentacion.

Para acordar la definicion del dia y hora en que se efectuara 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 area de depdésito 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, Gestidon de Solicitudes y Gestion de Archivos; ha disefiado los
procesos y procedimientos documentados establecidos para asegurar la eficaz
planificacion, operaciéon y control del sistema.

En este contexto, el subsistema de Gestion de Archivos ha establecido los
siguientes procesos: Incorporacion, 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 continuacioén se describen los procedimientos y sus respectivos flujogramas:
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1. Proceso Incorporacion.

Formulario Descripcion de Procesos

PMG SAIP 2011
Codigo
Subsisterna Gestidn de Archivos
Proceso Incorporacion
Requisito Técnico GA02-01-A
Institudon o servicio Gore Los Lagos
Siegcelilzie entrada en 22706 /11

Identificacion del Proceso

Bstablecer las relaciones ¥ operadones parala admisibiidad de
documentos en el SGA

Ohbjetivo del Proceso

Eesponsable (s) Olivia Siegel

Tipo de Proceso X Operativo O Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso Tiocumentos fisicos y digitales, inventarios de archivas, dommentos fisicos,
{Insumos, requisitos) Cajas con documentos.

Salida del proceso Formulario de recepeién de Archivos, catastro de archivos central, revision
{Productos, servicios) ¥ constatacion de archivos.

Unidades que Programas, Unidades, Departamentos v Divisiones del Gobiemno

particpan del procese | Eegional

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

Cuadro Certificador

Elaboracion Aprobacidn
Clivia Siegel, Encargada archive Rodo Vera, profesional apoyo SATP
Mombre v cargo MNombre y cargo
Registro Control de Cambios
e i Fecha Modificado Autorizado Cambios
Efoge ik Vel mo dificacidn por por efectuados

GA0201-A-1 30 Junio 2011 | OliviaSiegel | Rocio Vera Grea,
procedimiento

GA 0201-A-2 3.0 Junio 2011 | OliviaSiegel | Rocio Vera i
procedimd ento

GA 0201-A-3 3.0 Junio 2011 | OliviaSiegel | Rocio Vera S
procedimiento
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1.1.

Procedimiento Recepcion desde Unidades Productoras.

Formulario Deseripeidn de Procedimientos

PMG SATP 2011

Froceso Incorporacidon
Recepcidon de documentos o
Procedimiento desde la Unidades Cochgo. ;
FProcedirmento
Froductoras
Requisito
H GA 02-01-A-1
T écnico
Fecha de
entrada en Junic de 2011 Version 30
Tigenaia
Responsable Oliwa segel Gimpel
e Drescribir 1a forma establecida para recibir los documentos desde

Objetivo : :

las oficinas productoras (archivo local)

Drocumento fisico o digital, catastro de archivos, cuadro
Entrada 2 :

clasificatorio.

: Drocurnentos Recepeionados, ingreso de nuevos decurnentos al

Salida : .

catastro del archivo local, catastro v estantefas.

Deseripcion del Procedimiento

; Herramientas
N onts L Unidades que . !
o| Actividad Descripcidn S Roles Plazos registros y/ o
participan
documentos
Segeneraun | Los funconanos de Funcionarios Froveedor: diario D ocumentos
4 | nueve la institucion generan | institucion los funriomzios fisico o digital
el G
documento un nuevo documento eri
gerleratl 1IeVos
de alta consulta. Dostos.
Remite Funcicnaro de la Funconanosy | Proveedor diario D ocumentos
documento institucion entrega el | Encargadas de Furrionatios ¥ fisico o digital
i Ene do de
2 nuevo documento al | archivos locales e
: archivos locales
encargado de archivo
local
Recibe Se recepciona el Encargadas de | Ejecutorn Iensual Cuadre
3 nueve documento archivos locales | Encargado de clasificatorio v
archivos locales
catastro
Revisa Seingresa ¥ revisa Encargadas de | Ejecutor IMensual Cuadro
contenido ¥ establece | archivos locales | Encigade & clasificatonio y
; b hivas lacale
4 orden y ubicacién en SR catastro,
estanterias de la estanterias
oficing
Conservacién | Se guardan conservan | Encargadas de | Ejecutor Mensual Estanterias,
temporalmente los archivos locales | Emvagade de documentos.
5 S archivos locales
estanterias y gavetas.

Métodos de evaluacidn ¥/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Se anexa Flujograma correspondiente.
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1.1.1. Diagrama Flujo.

Ministario Formato Diagrama de Flujo
n&» General de la PMG SAIP 2011

Presidencia

Proceso Incorporacién
Recepcidn de documentos Cédiso
Procedimiento desde la Unidades -
Procedimiento
Productoras

B GA 02-01-A-1
Técnico
Institucidon Goblerno Regional de Los Lagos.
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Version 3.0
vigencia

Diagrama de Flujo

Proceso; Instalacion

Procedimiento; Recepcion de Documentos desde la Unidad Productora

Codigo: GA 02-01-A-1

Funcionarios
GORE

Crea nuevo
documento
I
Entrega nuevo
s documento al
8 encargado de
o 9 archivo local
6 AR
@] l
Q35
8 § Recepciona
E © dochumelntos‘
c o archivo loca
(ol s}
O @
= 2
=]
L 8 Reviza
< documentos
w archivo local

INIcio

Encargado
archivo Local
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1.2. Procedimiento Verificacion contra tabla de retencién documental.

Formulario Descripcion de Procedimientos
PMG SATP 2011
Proceso Incorporacidén
Discatinrants Venﬁcaq.cin centra tabla de Codlgo. .
retencicn documental Procedimiento
s GA 02-01-A-2
Técnico
Fecha de
entrada en Junic de 2011 Version 3.0
vigencia
Fesponsable Olhwa megel Gunpel
Dretenninar s1 los documentos enmiados por las unidades
o productoras han side incotporados a la tabla de retencién
Objetive ! o ; >
documental, para su incorporacidn al sisterna de gestién de
archives.
Catastro de archivos, documentos fisicos y/o digital, tabla
Entrada & i ;
retencidn documental, cuadro clasificatorio.
: Formulanos (catastro, tabla retencion documental), con
Salida : . .
documentos ingtesados al sisterna de archivo.

Descripcion del Procedimiento

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

enfica Rewisa lainformacion | Encargada Ejecutor mensual Tabla de

de los nuevos de archive Encarzado & retencion

archivos lorak s

documentos, v realiza | local documental, ¥
consultas de catastro de
1 informacién para archivo.

ingresar ¢l nuevo
documento a latabla
de retencion

documental
Registra Begistra la Encargada Ejecutor mensual Tabla de
informacién en papel | de archive Enfargddaide retencion
o digital en latabla de | local AR documental, y
2 retencién documental, catastro de
cubnendo todos los archivo.
campos de
informacién
Conservacicn | Los archives fisicos Encargada Ejecutor mensual | Tabla de
transitoria de | son guardados en de archive Eufasrddaid retencion
3| archivos formna transitoria en la | local oo et documertal,
oficina, del encargado catastro y detos.
de archivo local Dre archivo

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

Observaciones y/ 0 comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.
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1.2.1. Diagrama Flujo.

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacion
= = T
Procedisicats V Ll’lﬁl‘:a‘C‘l()l‘l contra tabla Cndl‘gu. .
retencion documental Procedimiento
Requisito GA 02-01-A-2
Técnico
Institucion Gobierno Regional de Los Lagos.
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Version 3.0
vigencia
Diagrama de Flujo
Proceso; Instalacion
Procedimiento: Verificacion contra tabla retencion documental.
GA 02-01-A-2
inicio
\ 4
ol Revisa la
8 informacion de los
3 nuevos
o documentos
=2
= \
e Registra la
© informacién en la
-8 tabla retencion
© documental
2
g A
= Conservacion
H transitorio de
Dctos.
4
Fin

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

Revisado por: Rocio Vera Garay - Profesional Apoyo SAIP

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



Manual de Gestion de Archivos — Gobierno Regional de Los Lagos

24

1.3.

Procedimiento Registro.

& Ministerio Formulario Descripcién de Procedimientos
. PMG SAIP 2011
Presidencia
Proceso Incorporacion
_— ; Cédigo
Procedimiento Registro Ei s
Requisito GA 02.01-A-3
Técnico
Fecha de entrad ; -
e o enacs Junio de 2011 Version 3.0
en vigencia
Responsable Olivia Siegel Gimpel
Obietiva Dejar constancia de la incorporacidn de un nuevo documento en el
J SGA, validados.
Entrada Tabla retencion documental, Sistemna digital de archivos.
Salida Catastro de archivos actualizado.
Descripcion del Procedimiento
Unidades Herramientas,
N - s .
o Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Validar tabla de | La encargada de archivo | Archivo Ejecutor I semana Tabla de retencién
retencién local, visa que la local Encargado de documental,
documental informacién ingresada ?::11;05 documentos fisicos
1 sea concordante con los v digitales.
archivos entregadas, y
confirmadsa esta
informacidn
Procede Se ingresa al sistema Archive Ejecutor 1 semana Sistema digital de
registro digital, fecha, local Encargado de archivos, tabla de
2 identificacidn, ¥ auter f:z:f::s retencién
del nuevo documento documental,
catastro de archivo.
3
4

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

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.
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1.3.1. Diagrama Flujo.

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011

Proceso Incorporacién

o ; Codigo
Procedimiento Registro e
e GA 02-01-A-3
Tecrico
Institucion Gobierno Regional de Los Lagos.

Fecha de entrada

Junio de 2011 Version 3.0

en vigencia

Diagrama de Flujo

Procesoe; Incorporacion

Procedimiento; Registro
GA 02-01-A-3

INcio

Visar tabla
retencion
documental

|
4

Procede
Registro digital

Encargado archivo central

e
|

g

o

inicio

_

Fuente:
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2. Proceso Organizacion Documental

Formulario Descripcién de Procesos

PMG SAIP 2011

Cédigo
Subsistema Gestién de Archivos
Proceso Organizacién Documental

Requisito Técnico

GA02-01 -B

Institucion o servicio

Gore Los Lagos

Fecha de entrada en
Vigencia

23/06/11

Identificacién del Proceso

Favorecer el acceso a los

Objetivo del Proceso : i
clasificacion.

documentos a través de las operaciones de ordenacion

Responsable (s) Clivia Siegel

Tipo de Praoceso

X Operativo

0 Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso

g archivo central, inventari
(Insumeos, requisitos)

documentos.

Registros de archivo, Planillas de traspaso de documentos desde archivo local al

os de archivos, documentos fisicos, Cajas con

Salida del procesc

(Productos, servicios) clasificacién,

Catastro de archives central, metodologia de ordenacidén y cuadro de

Unidades que participan
del proceso

Frogramas, Unidades, Departamentos y Divisiones del Gaobierno Regional

Clientes del proceso Encargadas de archivos 1

ocales, encargada de archivo Central.

Cuadro

Certificador

Elaboraciéon

Aprobacién

Olivia Siegel Gimpel

Isolda Luco Coordinadora PMG-SAITP
Roclo Vera, Profesional apoyo SAIP

Nombre v cargo

Neombre v cargo

Registro Control de Cambios

o - Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Version . =
modificacién por por efectuados
GA 02-01-B1 3.0 Junio2011 | OliviaSiegel | Rocio Vera Gren
procedimiento
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2.1. Procedimiento Organizacion, descripcion, almacenamiento e
identificacion de documentos.

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011

Proceso Organizacién documental
Organizacion, descripcidn, S
i : i R
Procedimiento almacenamiento e identificacidn R
Procedimiento

de documentos.

?Zgﬁj;o GA 02-01-B-1
Zgiﬁgﬁi&ci{nﬁada Junio de 2011 Versitn 3.0

Olivia Siegel Gimpel, Encargada de Archive y encargadas de archive
local

Establecer un sistema de organizacion, descripeidn, almacenamiento e
identificacién de documentos del Gobierno Regional

Definicidn de criterios para ordenar, describir, almacenar e identificar
Entrada documentos.

Archivos ordenados v clasificados.

Sistema de cuadros clasificatorios implementado que permita tener todos
los documentos generados por el Gobierno Regional organizados, con su
respectiva descripeidn, almacenados e identificados de acuerdo a los
estindares establecidos para ello.

Responsable

Objetivo

Salida

Descripcion del Procedimiento

N Unidades Herramientas,

o| Actividad Descripcion que Roles Plazos registros v/ o

participan documentos
Clasificar Se identifica, agrupa, sistematiza y Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

1 informacion codifican los expedientes de archivo local Encargado de catastro de archivos,
acuerdo al origen estructural y archivos locales documentos fisicos.
funcional

Codificacién Se asigna codificacién que Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

2 identifica la serie documental archive local Encargado de archivos flsicos v sistema
archivos locales de codificacién Gore.
Ordenacidn Los encargados de archivo local, Encargade Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

3 ordenan los archivos de acuerdo al | archivo local Encargado de archivos fisicos, manual
orden cronoldgico, alfabético y archivos locales de archivos.
geografico.

Descripeion Los encargados de archivos locales | Encargado Ejecutor Semanal Manual de Gestién de
organizan fisicamente todos los archivo local Encargado de Archivos, normativa

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

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

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.
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Diagrama de Flujo
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3. Proceso Almacenamiento

Formulario Descripcién de Procesos

PMG SAIP 2011
Cédigo
Subsistema Gestion de Archivos
Froceso Almacenamiento
Requisito Técnico GA0201-C

Institucidn ¢ servicic Gore Los Lagos

Fecha de entrada en

vigencia 23/06/11

Identificacion del Proceso

Objetive del Proceso

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

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo 0 Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

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

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Catastro de archivos central, metedologia de ordenacidn y cuadro de
clasificacién, depdsitos de arclhuvos, estanterfas.

Unidades que participan
del proceso

Unidad de archivo local y central

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archive Central.

Cuadro Certificador

Elaboracién

Aprobacién

Olivia Siegel Gimpel

Raocio Vera, Profesional apoyo SAIP

Nembre v cargo

Nembre v cargo

Registro Control de Cambios

4 & o Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Version . .,
modificacidn por por efectuados
GA 02-01-C-1 3.0 Turiait] | Olfiabicssl | Rosiofim | D roucals
actividades
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3.1. Procedimiento Conservar e instalar fisicamente los archivos

Formulario Descripcion de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Almacenamiento
o Conservar e Instalar fisicamente los Cédigo
Procedimiento I 20
archivas Procedimuento
Requisito
o GA 02-01-C-1
Técnico
Fecha de entrada v
: ‘ Junio de 2011 Version 3.0
CI1 VISEnCla
Responsable Encargades de archivo local v archive central
v Establecer un conjunto de acciones y medidas para garantizar un adecuado acceso, uso,

Objetivo > > ;

mantencidn, proteccidn y/o conservacidn de los documentos de archivos

Definicion de criterios para ordenar, almacenar e identificar documentos.
Entrada

Archivos ordenados y clasificados.
Salida Estanterias con archivos ordenados cronolégicamente y por Divisién.

Descripcion del Procedimiento

Lt Herramientas
N 5 o8 s que 2 ’
o | Actividad Descripcién s Roles Plazos registros y/ o
participa d t
i ocumentos
Seleccién | La encargada de archivo local Encargad | Ejecutor mensual Estanterias, cajas
de asigna espacios 7 estanterfas para | ¢ archivg | Eneasgado de de archivos y
1 | espacios guardar los archivos; se gin local azehivas locales depdsitos de
para frecuencia de uso, volumen, archivos
depdsitos | requisitos de consulta, etc.
Instalacién | Guarda archivos seglin volumen | Encargad | Ejecutor mensual Estanterias, cajas
5 de considerando las caracteristicas | o archive | Encagado de de archivos y
archivos de conservacion (control de luz, | local ReTee R depdsitos de
humedad, ete) archivos
Transferen | Cumplido el plazo de Encargad | Supervisor | Mensual Estanterias, cajas
cia conservacién documental, se o archivo | Encargade de de archivos y
£ primaria trasladan los archivos al archive | local y i;}:lr:fﬁ localy depésitos de
central (bodegas Gore) central archivos
Traslado De acuerdo ala antigtiedad de Unidad Ejecutor mensual Estanterias, cajas
de archive | los documentos se guardan cajas | de Encazgado de de archivos y
4l servicio | de archivos en un depdsito archive S depdeitos de
externo externc que retne las central archivas, soporte
condiciones de conservacidn, electrénico.
arrendado por la institucidn.

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

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

4
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3.1.1. Diagrama de Flujo

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011

Proceso Almacenamiento.

Conservar ¢ Instalar fisicamente los Cédigo
archivos Procedimiento

GA 02-01-C-1

Procedimiento

Requisito
Técnico

Institucion Gobierno Regional de Los Lagos.

Fecha de entrada
en vigencia

Junio de 2011 Version 3.0

Diagrama de Flujo

Proceso: Almacenamiento

Conservacion e i ion fisica de los
GA 02-01-C-1

inicio

Seleccion de
espacio para
deposito

Y

Instalacion de
Archivos

Encargada archivo Local

4

Traslado de
archivos de
Primaria

4
Traslado de
archivos de

menor consulta, a
servicio externo

s
Fin

Encargada archivo
Central

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

Revisado por: Rocio Vera Garay - Profesional Apoyo SAIP

Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



Manual d

e Gestion de Archivos — Gobierno Regional de Los Lagos

32

4. Proceso Consulta de

Documentos

Formulario Descripcion de Procesos
PMG SAIP 2011

Cédigo
Subsisterna Gestidon de Archivos
Proceso Consulta de Documentos

Requisito Técnico GA 02-01 D

Institucién o servicio Gore Los Lagos

Fecha de entrada en

: : 23/06/11
Vigencia

Identificacién del Proceso

Objetivo del Proceso

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

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo O Estratégico 0O Apoyo

Entrada del proceso
{Insumos, requisitos)

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

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Catastro de archives, metodologia de ordenacidn v cuadre de clasificacién,
depdeitas de archives, estanterias.

Unidades que participan
del proceso

Unidad de archive local

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales.

Cuadro Certificador

Elaboracion

Aprobacién

Olivia Siegel Gimpel

Rocio Vera, Profesional apoye SAIP

MNembre y carge

Nembre v carge

Registro Control de Cambios

5 s, Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Version 5 3
modificacién por por efectuados
GA 02-01-D-1 Modifica
Acceso y uso de 3.0 21/06/2010 Olivia Siegel Rocio Vera actividades

los archivos
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4.1.

<)

Ministerio
Secretaria
General de la
Presidencia

Procedimiento Acceso y Uso de Archivos

Formulario Descripcion de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Consulta de Documentos
Procedimiento Accese y Uso de Archivos cob

Procedimiento

Requisito Técnico

GA

02-01-D-1

Fecha de entrada

‘ ‘ Junio de 2011 Version 3.0
€11 VIZENCla
Responsable Eneargados de archive local
T Garantizar el derecho de consulta que tiene el usuano de acceder a la informacién
Objetivo
contenida en los documentos de archivos y de obtener copias de ellos si fuera necesario
Entrada Solicitud de consulta (correo, teléfono o presencial)

Salida

Archivos fisicos, tabla de accese y use, catastra de archive, registros

Descripcién del Procedimiento

N Unidades Herramientas,
o | Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Codificacion En ¢l archrvo loeal se clasifican y Encargado Ejecutor, Dhario Nuevos documentos
de archivos codifican todos los archivos de tal forma | archrvo local encargados generados ¢ ingresados en la
1 que permita mantener ordenados todes de archivos tabla de retencidn
los documentos de las unidades locales documental y catastro de
generadcras, para permitir agilizacidn de archivo
la bisqueda de documentos.
Crea solitud Genera solicitud de bisqueda de archive | Usnanio interno Usuario, diario Solicitud de informacidn
2| dearchivo {oral, correo electrénico, telefono, ete) funcionarios
Gore.
Recepcionar Recibe solicitud o correo electrénico para | Encargade de Ejecutor Diario Inventario de archivos,
3 solicitud de ubicar un documento (o verbal, archrvo local Encargado solicitud de consulta o
biisqueda de presencial, de archive correo electrénico
archivo local
Evwaluar Se evalia ¢l tipo de mformacién Encargado de Ejecutor; Dhario Salicitud,
solicitud solicitada, afic, y ubicacion de archivo local Encargade Lugares de almacenamiento,
4 conservacidn, consulta tabla de acceso y de archivo estanterias. Tabla de acceso
uso local 7 uso.
Ubica Genera busqueda de documentos en Encargado de Ejecutor Diario Sistema digital
r documentos sistema computacional v estanterias archivo local Encargade Catastro de archivos
de archivo
local
Entrega Entrega documente solicitado (préstamo | Encargado de Ejecutor, Dhario Documento solicitado, tabla
archivo de ongmal o copia) archivo local o Encargado de accese y uso
6 (respuesta) Usuario interno de archivos
locales
Usuario
Devuelre Una vez ocupado el archivo el solicitante | Usuario interno y Usuario Determinado | Archrvos en papel, tabla de
7| archive devuelve archivo consultado (segin encargada archive | interno, porel hempo | acceso yuse
determinacidn del tiempo de préstamo) local Ejecutor de préstamo
Recepoiona Recepciona, revisa, registra v guarda Encargado de Ejecutor, Dihario Sistema digital, tabla de uso,
S | archive documentos archivo local EAL. archive fisico v estanterias
devuelto

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.
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4.1.1. Diagrama de Flujo
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5. Proceso Transferencia Documental

A& Secrataris Formulario Descripcion de Procesos
Hrslerindinayl PMG SAIP 2011
Cédigo
Subsistema Gestién de Archivos
Proceso Transferencia Documental
Requisito Técnico GA0Z01-E
Institucion o servicio Gore Los Lagos
Flecha .de entrada en 23/06/11
vigencia

Tdentificacion del Proceso

Traspasar periédicamente la documentacion de un archivo a otro del sisterna,

wbjetive del Brecesn segiin los plazos de permanencia establecidos para la documentacidn.

Responsable (s) Olivia Siegel y encargadas archivo local

Tipo de Proceso X Operativo 0 Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso Formulario de traspaso de documentos, catastre de archive, Cajas con
{Insumos, requisitos) documentos.

Salida del proceso Catastro actualizado de archivas, estanterias con documentos ordenados v en
(Productos, servicios) estado de conservacién.

Unidades que participan

dEl FeEse Encargados archive local y central.

Clientes del proceso Encargadas de archivoslocales, encargada de archivo Central
Cuadro Certificador

Elaboracién Aprobacién
Olivia Siegel Gimpel Roclo Vera, Profesional apoyo SAIP
Nombre y cargo Nembre y cargo
Registro Control de Cambios
o . Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Version . i
modificacién por por efectuados
GA 02-01-E-1 Modifi %
Transferencia 2.0 10/12/2010 Olivia Siegel | Rocio Vera sgcagion
- 3 actividades
Primaria
GA 02-01-E-2
Traslado archivo 2.0 10/12/ 2010 Olivia Siegel Rocio Vera | modificacion
nacional
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5.1.

Procedimiento Transferencia Primaria

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Transferencia de Documentos
ok Cédigo
Procedimiento Transferencia Primaria S S
Procedimiento
Requisito
- GA 02:01-E-1
Técnico
Fecha de entrada o
: > Junio de 2011 Version 3.0
EN VIZENTla
Respongable Encargados de Archive Local- Encargada Archivo Central
Traspasar periddicamente la decumentacién de un archive a otro del sistema,
ObjetiVO segin los plazos de permanencia establecidos para la documentacién en cada
uno de ellos.
Recepcién de informacién de unidades generadoras de informacién, tabla de retencidn
Entrada g
documental, catastro de archivo, formularno traspaso documento, archivos fisicos.
Salida Catastro de archivo central actuahzado, eajas codificadas de archives
Descripcion del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcion que Roles Plazos registros v/ o
participan documentos
Limpiar Se eliminan todas las notas, clips, v Encargade Ejecutor, ensual Diocumentos fisicos
1 documentos a todos los elementos que puedan dafiar | archivo local Encargado
traspasar la integridad de los documentos de archivos
locales
Solicita Se solicitan cajas codificadas, para Encargado Ejecuter, Mensual Cajas codificadas, archiwos
2 contenedores ordenar los archivos a traspasar archmvo local y Encargade fistcos.
Central de archivos
locales
Guarda y Segnin serie documental se guardan los | Encargada de Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archivos
registra archivos en cajas, registrando el archivo local Encargado fisicos, catastro de archive,
3| documentos en contenido y decumentos en de archive formulario transferencia
cajas formularios de traspasc, catastro de loecal
archwo y elaboracion de marbete
Recepciona Revisa contenedores y coherencia de Archive Central Ejecuter, Mensual Cajas codificadas, archivos
archrro formularios de registro de archives, Encargade fisicos, catastro de archive,
4 tabla retencién documental y da wiste de archive formulario transferencia,
bueno ingrese de archivos loeal tabla retencién
documental
5

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

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.
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5.1.1. Diagrama de Flujo
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5.2.
5.3.

Procedimiento Transferencia Archivo Nacional

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Transferencia de Documentos
o Cédigo
Procedimiento Transferencia Archive Nacional & _—
Procedimiento
Requisito
= GA 0201-E2
Técnico
Fecha de entrada .
. . Junio de 2011 Version 340
£ VIZENdla
ReSpOnSable Encargada Archive Central
Objetivo Venficar requisitos para enviar documentos al Archive Macional
Normativa para el envio de documentos al Archivo Nacional.
Entrada :
Archivos fisicos seleccionados que cumplen los requisitos.
: Catastro de archivos enviados
Salida
Documentss encuadernados
Descripcion del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
o | Actividad Descripcidn que Roles Plazos registros v/o
participan documentos
Seleccionar Seleccionar y clasificar expedientes Encargado de Ejecutor; 1 vezal Decreto con Fuerza de Ley
documentos y que cumplan requisitos para ser archivo encargada afio N° 5.200 de 1929
archivos que enviados al archive nacional archivo central Oficio Circular IN® 28.704
cumplan con el Elabora catastro de documentos y CGR
1 | mnstructivo de envia al archive nacional (eorrec Instructryo para la gestion de
transferencia. electrénico) con informacién de transferencias documentales
volumen en metros lineales, al Archivo Nacional, 2008,
organizacidn y conservacion Listado que cumplen requisito
para transferencia
Agendar y Solicitar una wisita en terrenc a la Encargada de Ejecutor, 1 vezal Oficlo
2| solicttar wisita Oficina del Sistema MNacional de archive de la encargada afic
Archivos. Institucidn, archivo central
Subsanacién de Recepciona pronunciamienta del Superwsor, Superwisor, 1mes Meodificaciones a los archivos
recomendaciones archivo nacional y las observaciones, encargado sugeridas
téenicas se realizan las modificaciones de los archive nacional
3 archivos t su organizacién Ejecutor, Ejecutor;
& | ) 5
encargada de
archivo
institucién,
Prepara yempasta | Se empastan los documentos segiin Ejecutor. Ejecutor, lmes Documentos empastados
4 archivos. las normas de encuadernacion de encargada de
documentos de archivos archwo
institucion.
Traslada Se envian los decumentos Encargada de Ejecutor, Tmes Instructivo para la gestion de
documentos al empastados al archivo nacional y se archivo de la Encargada transferencias documentales
5 | archive nacional acredita la recepeidn de éstos. Institucién Archive central al Archivo Nacional y
recepeidn de decumentos
empastados

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

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.
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5.3.1. Diagrama de Flujo
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6. Proceso Disposicion Documental

Formulario Descripcién de Procesos

PMG SAIP 2011
Cédige
Subsisterna Gestidn de Archivos
Proceso Dispasicidn Documental
Requisito Técnico GA 0201 -F
Institucion o servicio Gore Los Lagos
‘ljgél'riie entrada en 23/06/11

Identificacién del Proceso

Establecer destino sucesive inmediato de los documentos del SGA una vez que

Objetive del Process prescriben su valor primario, fiscal, administrative v legal.

Responsable (s) Olivia Siegel

Tipe de Proceso X Operative O Estratégico 0 Apoyo
Entrada del proceso Procedimiento de eliminacidn de archives, catastre de archivo, Cajas con
{Insumos, requisitos) documentos.

Salida del proceso

= Acta de eliminacidn, resolucién, inventario, registre fotografico.
(Productos, servicios)

Unidades que participan | Unidad de archivo local y central, Unidad Juridica, T'oda la Institucidn, Jefe
del proceso Superior del Servicio.

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

Cuadro Certificador

Elaboracion Aprobacién
Olivia Siegel Gimpel Rocio Vera, Profesional apoyo SAIP
Nembre y cargs Nembre y carge

Registro Control de Cambios

o i Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Versidn i i
modificacidon por por efectuados
U0l 2.0 10/12/2010 | OliviaSiegel | Rocio Vera |0
Eliminacién modificacion

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
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6.1.

Procedimiento Eliminacién de Archivo

Formulario Descripcion de Procedimientos
PMG SAIP 2011

Registro Fotografico
Inventario de Documentos expurgados

Proceso Disposicién de Documentos
o . : Codigo
Procedimiento Eliminacién de archivo 50
Procedimento
Requisito Técnico GA 02-01-F-1
Fecha de entrada o
‘ ‘ Junio de 2011 Version 3.0
CIl VIgencia
Responsable Encargada Archive Institucional
Formalizar los eriterios para la eliminacién responsable, basada en una valoracién
Ob] Vo documental, que garantice la adecuada conservacion de aquellos documentos con valores
primarios (administrativos) y secundarios (histdricos)
Normativa relativa al Procedim iento de Expurgo de documentos.
Entrada Registro de documentos y archivos a expurgar
Archrvos fisicos 2 eliminar
Acta de Eliminacién, Inventarios de documentos y Resolucién que aprueba eliminacion
. de archivos
Salida

Descripcién del Procedimiento

N Unidades Herramientas,
= Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Verficacidn de Verificar disposiciones legales y Encargada Ejecuton Anual Calendario de conservacion
Disposiciones y criterios de eliminacibn de archive Encargado de de documentos
1 | eriterios de documentos Institusidn, unidad de archivo Circular 28 704 de la CGR.
eliminacién de Unidad Juridica
documentos
Valoracién de la Consultar y valorar documentos Unidades Gores, Ejecutor Anual Catastros de Archivos
documentacion de con las dreas involucradas en su Encargada Erncargados de Locales
2| acuerds al Inventario generaciomn, Archive Gore eada unidad de
de Seleceidn archrvo
Documental
Recibe respuesta Unidades producteras de archives | Jefes Unidades Supervisor Anual Catastros de Archivos
2 confirman documentos Gores v encargada Locales y oficio consulta.
susceptibles de elim inacién archivo
Elaboracién de Elaborar Inventario de Encargada Ejecutor Anual Inventario de Ezxpurge
Inventaric de eliminacién de documentos yacta | archive Encargada Umdad ficta de Eliminacién
4| eliminacién de eliminacion de archivos de Archivo
documental y acta de
eliminacién
Formalizacién del Em itir Resolucién que aprueba Supervisor Supervisor, Anual Resolucidn
Ezpurge elim inacién de documentes, la que | Ejecutor Encargada Inventario de documentos
5 Documental debe estar acompafiada por el Juridica Acta de eliminacién
inventario de la documentacion Ejecutor,
seleccionada para eliminar y el acta Encargada
de eliminacidn correspondiente Archive
Ejecutar elimmacton Se destruyen los archivos Encargada Ejecutor Anual Registro fotografico
A manteniendo registro grafice archive Encargade
archivo

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente,
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6.1.1. Diagrama de Flujo

xl

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

Revisado por: Rocio Vera Garay - Profesional Apoyo SAIP

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



Manual de Gestion de Archivos — Gobierno Regional de Los Lagos 43

ANEXOS
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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 juridicas, sean estas publicas o privadas.

Dependiendo de su valoracion y consulta, los archivos pueden ser de tres tipos:
e Archivos Locales: Con documentacion de consulta media o baja.
e Archivo Central: Con documentaciéon de consulta media o alta.

e Archivo Histdérico: Con documentacion de interés para la investigacion
histérica.

Clasificacion — Ordenamiento: Tendiente a generar una adecuada organizaciéon de
los documentos generados o decepcionados.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas y procedimientos destinados a
asegurar, por una parte, la preservacién o prevencion de posibles alteraciones fisicas
en los documentos, y por otra parte, la restauracion de éstos cuando la alteracion se
ha producido

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

Documentos: Todo escrito, correspondencia, Memornadum, plano, Oficio, Resolucion,
etc., susceptible de ser leido mediante la utilizacibn de sistemas mecanicos
electréonicos o computacionales y, en general, todo soporte material que contenga
informacién, 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 electronicos y almacenada de un
modo idéneo para permitir su uso posterior.

Documentos Oficiales: La jurisprudencia administrativa ha considerado como
sinénimos los términos “documentacion oficial” e “instrumentos publicos o auténticos”.
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Documentos Ordinarios: Son aquellos que pueden ser de dominio publico y
abarcaran la correspondencia no comprendida en la calidad de secreta o reservada.

Eliminacion de Documentos: Destruccion de documentos empleando cualquier
método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior
utilizacion. La eliminacion de documentos solo puede llevarse a cabo tras el
correspondiente analisis de las caracteristicas histéricas, administrativas, juridicas,
fiscales e informativas de la documentaciéon y dejando registro del material eliminado.

Instrumento PuUblico: 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 informacién 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”.

Valoracion Documental: Conjunto de acciones tendientes a calificar intelectual y
técnicamente las cualidades, servicios y contenidos de la informacién de las unidades
documentales.
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Gobierno
. de Chile ~ AN EXO 2

-‘_.‘ (FORMULARIO DE CONSULTA Y/O REGISTRO OBLIGATORIO) Folio N°GA-02

COBIERNO REGIONAL “Noémina Cajas Catastradas” Gestién

DE LOS LAGOS ArChIVOS

(Enviadas al Archivo Central)
(UGA-GORE)

INSTITUCION :

Division :

Nombre Encargada:

Cargo :

Unidad/Depto. Serie
Documental

Provincia

Periodo

Firma del Solicitante

V°B° Encargado Gestion Archivos

NOTA: Anexo a éste formulario, se debera enviar planilla de Catastro, a la Encargada de Gestiéon

de Archivo.
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Gobierno
| de Chile ” ANEXO 3
““?- (FORMULARIO DE CONSULTA Y/O REGISTRO OBLIGATORIO) Folio N°GA-03
comemoncionat | SOLICITUD “PRESTAMOS DE DOCUMENTOS Gestion
DE LOS LACOS .
Archivos
EXTERNA”
(UGA-GORE)
Fecha Solicitud :
Fecha de Entrega :
Fecha de Devolucién:
Nombre Solicitante :
Persona Serie
Natural/Juridica Tipo Documento | Documental Periodo
Firma del Solicitante V°B° Encargado Gestion Archivos
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Catastro de Documentos, catalogacién v ordenacién ficha de informacién
documental del GORE | os L agos

Division

Unidad

Informacién que se produce en la unidad

Procedimientos de generacién de informacién (flujo)

Susceptibilidad de ser entregada, detalle para cada caso.

Razones por las cuales la informacion 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)
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9. Afios de los que dispone de la informacién, detalle para cada caso.

10. Ubicacién de la informaciéon, detalle para cada caso. (direccion, oficina, mueble,
pc, etc)

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

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

13. Fecha

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

Revisado por: Rocio Vera Garay - Profesional Apoyo SAIP

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




Manual de Gestion de Archivos — Gobierno Regional de Los Lagos 50

Formulario de Catastro de Archivo Local

Archivo Local
Formulario de Catastro de Archive PMG SAIP 2011
Requisito GA 0101 [ Formularie [ 5
Institucidn o
Servicio GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
Fecha | Version | 1.0
Idennficacion de Unidad de Archivo Local o Central
Umdad de Archivo Dinision Anilisis 7 Conteol de Gestidn
Dependencia Adminisirativa Diepartamento Estudio e [rversiones
Ubacacion del Arclave Btchiwo Local
Nombre del responsable del archive Paulina Fscobar
Teléfono 055-233111
Correo elecirénico pescobannoreloslagos. ol
R Cuadro Clasificatorio
Identificacion Fisica Organizacion Documental
Codigndela | Nombee dela |Identificarion de Fecha Tamasio Sistema
Fonde | Sub Fondo | Sub Sub Fondo Seie Seie la Sesie Disde Hasta Mt Lineales |Megabytes| Clusifizacién | Otdenanion
Divisign Codificacién Ubicacion Especificar
Anilisisy | Departamento | (de acuerdo Archive{ Arch. documente
Goze Los | Contrel de Estudio e dtipe de  [Contenido del| N°...Repisa Ej:Memo-
Lagos (Gesto: Inversi do )| Archive N Ej. Enero 2011 Jul-11 57 x 56 Oficie- Cronoldgico
Condiciones de Conservacion Documental
Sistema de Conservacion Descripcion Frecuencia
Control de Aeceso
Control de Uso
Contol de Humedad
Control de Plazs
Control de Luz
Politica de Asea
Oteas
Elaborado pox Aprobado por
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Formulario de Catastro de Archivo Central.

Archivo Central

Formulario de Catasiro de Arcluvo PMG SAIP 2011
Requisito GADLDL | Fornularia | &
Institucion o
Servicie GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
Fecha | Yersion | 10
Idennificacion de Umdad de Archivo Local o Ceniral
Unidad de Archivo Division Andlisis 7 Contral de Gestion
Dependencia Adminisirativa Deiattamento Esmudio e Inversiones
Ubicacidn del Archive Larhivn Central
Nombre del responsable del archivo Paulina Fscobar
Teléfono (155-283111
Corres elecirgnico pescoban@yoreloslagos.cl
Resumen Cuadro Clasificatorio
Identificarion Fisica Oroanizacion Documental
Codigo dela | Nombse de la |Tdentificarién de Fecha Tamaio Sistema
Fondo | Sub Fondo | Sub Sub Fondo Serie et 1a Serie Desde Hata Mt Lineales | Megabytes| Clasificarsén | Odenacion
Disisidn Codificacién Especificar
Andlisisy | Departamente | (de acuerdo documento
Gore Los | Control de Esmdio e adltpode |Comtenido del Ej:Manto-
Lages | (Gestitn Inversiones | documento) |  Archive  [N°Caja DOCK| Ej. Enero 2011 Jul-11 37 186 Oficio- | Cromoligico

Condiciones de Conservacion Documental

Sistema de Conservacion Descripeion Frecuencia
Conttol de Ances
Conteol de Uso
Conteol de Humedad

]
]

Control de Plagas

Contral de Luz
Politira de Aseo
O

Elaborado por Aprobado por
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Caodificacion Documental

Division | Codigo Departamentos - Unidades Codigo | Division Territorial Cédigo Periodo Codigo
DACG | 1.|Depto de inversiones 01. [Ninguno 00 Afio 11
Depto Juridico 02. |Ninguno 00 11

Unidad de Preinversién 03. |Ninguno 00 11

Programacion Financiera 04. [Ninguno 00 11

DAF 2|Depto de Finanzas 01. [Ninguno 00 11
Depto de Recursos Humanos 02. _[Ninguno 00 11

Unidad de Informética 03. |Ninguno 00 11

Unidad Tec. Inf. 04. |Ninguno 00 11

Oficina de Partes 05. [Ninguno 00 11

Unidad de Adquisiciones 06. |Ninguno 00 11

Consejo Regional 07. |Ninguno 00 11

DIPLAN 3|Unidad de Planificaciéon 01. |Ninguno 00 11
Dpto. Municipios y Fomento Productivo 02. |Ninguno 00 11

Dpto. Prod. Limpia 03. [Ninguno 00 11

URAI 04. |Ninguno 00 11

Unidad Provincial Osorno 05. |Ninguno 00 11]

Unidad Provincial Llanquihue 06. |Ninguno 00 11

Unidad Provincial Chiloé 07. __[Ninguno 00 11

Unidad Provincial de Palena 08. [Ninguno 00 11

PIRDT 09. |Ninguno 00 11

PER 10. |Ninguno 00 11

SANEAMIENTO 11. |Ninguno 00 11

Puesta en Valor del Patrimonio 12. |Ninguno 00 11

Residuos Sélidos 13. |Ninguno 00 11

Unidad Ordenamiento Territorial 14. [Ninguno 00 11

Borde Costero 15. |Ninguno 00 11

Tipo de Documento | Cddigo Divisién Documental Cdédigo |Divisién Territorial Codigo Codigo
Resoluciones | 001. 11
Contrata Afecta 01 |Ninguno 00 11

Contrata Exenta 02 Ninguno 00 11

Honorarios Afectos 03 |Ninguno 00 11

Honorarios Exenta 04 |Ninguno 00 11

Suplencias Afectos 05 |Ninguno 00 11

Suplencias Exentas 06 |Ninguno 00 11

Prorrogas Afectos 07 |Ninguno 00 11

ProrrogasExentas 08 Ninguno 00 11

Transferencias 09 |Ninguno 00 11

Iglesias Patrimonio 10 |Ninguno 00 11

Fines educacionales 11 |Ninguno 00 11

Convenio 12 [Ninguno 00 11

SUBDERE 13 Ninguno 00 11

Asignaciones Proy. FNDR Contraloria 14 |Ninguno 00 11

Contrato 15 |Ninguno 00 11

Afectas 16 |Ninguno 00 11

Exentas 17 [Ninguno 00 11

Oficios | 002. Ninguno 00 11
Concesiones 01 |Ninguno 00 11

Contraloria 02 |Ninguno 00 11

Internos 03 |Ninguno 00 11

Recibido 04 |Ninguno 00 11

Enviados 05 |Ninguno 00 11

Reservados 06 |Ninguno 00 11

Recibidos PMU 07 |Ninguno 00 11

Despachados PMU 08 |Ninguno 00 11

Hacienda 09 |Ninguno 00 11

Subdere 10 |Ninguno 00 11

0O0.PP. 11  [Ninguno 00 11

Servicio Civil 12  [Ninguno 00 11
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Proyectos 003.
FNDR 01
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
PMU FIE | o2
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
PMU 03
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
FRIL 04
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
BID-PIRDT | o5
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
PMB 06
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
CULTURA | o7
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
DEPORTES | o8
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llanquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
CIRCULAR 33 | o9
Regional 01 11
Osorno 02 11
Llangquihue 03 11
Chiloé 04 11
Palena 05 11
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Contratos 004.
Obra 01 |Ninguno 00 11

Garantias 005.
Boletas 01 [Ninguno 00 11
Cheques 02 [Ninguno 00 11
Pélizas 03 [Ninguno 11
Vale Vistas 04 |Ninguno 00 11

Memos 006.
Recibidos 01 |Ninguno 00 11
Enviados 02 |Ninguno 00 11]

Cartas 007.
Recibidos 01 [Ninguno 00 11
Enviados 02 Ninguno 00 11

Fax 008.
Recibidos 01 [Ninguno 00 11
Enviados 02 [Ninguno 00 11

Rendiciones 009.

Proyectos 01

Cuentas de Proyectos 02 [Ninguno 00 11
Cuentas de Viaticos 03 [Ninguno 00 11

Circulares 010.
Recibidos 01 |Ninguno 00 11
Enviados 02 |Ninguno 00 11]

Comprobantes 011.
Egresos 01 [Ninguno 00 11
Ingresos 02 [Ninguno 00 11

Certificados 012.
Proyectos 01 [Ninguno 00 11
Personal 02 [Ninguno 00 11
Pronunciamiento 03 [Ninguno 00 11
CORE 04 [Ninguno 11
Recomendaciones 05 [Ninguno 00 11
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Solicitudes 013.
Equipamiento 01 [Ninguno 00 11]
Vehiculos 02 [Ninguno 00 11
Informacién 03 [Ninguno 00 11
Beneficios 04 11
Permiso de Circulacion 05 11
Cajas DOCK 06 [Ninguno 00 11
Informes 014.
Prensa 01 [Ninguno 00 11
Técnicos 02 [Ninguno 00 11
Estudios 03 [Ninguno 00 11
Presupuestarios 04 [Ninguno 11
Situacién mensual FNDR 05 [Ninguno 11
Desemperio 06 [Ninguno 11
Auditoria 07 [Ninguno 00 11|
Remesas | 015|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Planos | 016|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Liquidaciones de Sueldo | 017|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Manuales | 018|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Balances | 019|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Conciliaciones Bancarias | 020|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Talonarios de cheque | 021|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Planilla de Imposiciones | 022|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Providencias | 023|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Decretos 024
Hacienda 01 [Ninguno 00 11
Subdere 02 [Ninguno 00 11
Notificaciones 025
VIF 01 |Ninguno 00 11
Factoring 02 |Ninguno 00 11
Transparencia 026
Solicitud 01 [Ninguno 00 11
Respuesta 02 |Ninguno 00 11
Varios | 027|Ninguno | 00 |Ninguno | 00 | | 11
Actas [ 028[Ninguno | 00 [Ninguno [ o0 | [ 11
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