DEPARTAMENTO INFORMATICA

APRUEBA MANUAL DE GESTION
ARCHIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL
METROPOLITANO DE SANTIAGO.

. 6y

oy
RESOLUCION EXENTA N°_i’&’ J

SANTIAGO, 21D1C 100

VISTOS:

El Decreto Supremo N° 331/2017 del
Ministerio de Interior y Seguridad Publica; las facultades que me concede el Articulo
24 letra i) de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracién
Regional; el DFL N° 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo; el Decreto N°
83/2005 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia sobre seguridad vy
confidencialidad de los documentos electrénicos; la Resolucion N° 1600 de 2008 de la
Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO:

1.- “Que, el indicador de Seguridad de la
Informacién es un instrumento de control de gestién en las instituciones publicas, para
la exitosa implementacién de un Sistema de Seguridad de la Informacién;

2.- Que, es importante considerar los
lineamientos que establece la “Politica Nacional de CiberSeguridad”, la cual sefiala
como esencial dentro de un Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacion
(SGSI), la gestion del riesgo;

3.- Que, la gestion del riesgo permite la
identificacién de amenazas, valoracion y priorizacion de controles que ayudan a
mitigar los mismos, detectados en la institucién;

4.- Que, siempre existird un riesgo residual
con el cual hay que convivir como institucidn, pero es importante establecer el nimero
de controles que mitiguen éstos, hasta el nivel que el riesgo residual sea aceptable.
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5.- Que, es decisivo que cada institucién
comprenda que el nimero de controles que decida implementar, sera a partir del
resultado del perfil de riesgos que cada servicio enfrenta;

6.- Que, un riesgo de seguridad de la
informacién corresponde a una amenaza potencial que podria afectar activos de
informacidn, vinculados a los procesos de soporte institucional y/o a los procesos de
provision de Productos Estratégicos (bienes y servicios) establecidos en las definiciones
estratégicas institucionales (Formulario Al DIPRES), y por tanto causar dafio a la
organizacion;

7.- Que, los servicios deben determinar cudles
son los riesgos de seguridad que afectan sus productos estratégicos del formulario Al
DIPRES, ello permite priorizar qué controles de la Norma deberan ser implementados
para mitigar éstos;

RESUELVO:

1.- DEJESE sin efecto la Resolucién N° 2801 del 29
de dicdembre de 2011, que aprobd el Manual de Gestién Archivos 2011 — 2012 del
Gobierno Regional Metropolitana.

2.- APRUEBASE el Manual de Gestion de Archivos
del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

ANOTESE Y PUBLIQUESE

é’;_/,...}--\

/
/

JUAN PABLO/GOMEZ RAMIREZ
INTENDENTE (S)

, & REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO
F EPWGMM \

Distribucion:

- Funcionario Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
- Honorarios Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
- Comité de Seguridad de la Infornmracién

- Oficina de Partes
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Estandarizar los procedimientos referentes a la clasificacién, disposicién y consulta de archivos de
informacién del Gobierno Regional Metropolitano '

Este manual y sus procedimientos es aplicable a todos los funcionarios {planta, contrata, reemplazos
y suplencias) y personal a honorarios que desempefien funciones en el Gobierno Regional
Metropolitano en lo que respecta al etiquetado de los activos de la informacién

El Departamento de Gestion Documental del Gobierno Regional Metropolitano sera el encargado de
informar acerca de la Circular N° 52/2013 que instruye sobre transferencia y consulta de
documentos al Archivo Central del GORE RM, via correo electrdnico a las jefaturas de Divisiones,
Administracion Regional, Jefaturas de Departamentos y/o Unidades con rango de Departamento
desde los Archivos de Gestion y Oficina de Partes al Archivo Central. Esta actividad se realiza en
Marzo de cada afio. ' :

Los usuarios del Gobierno Regional Metropolitano, que por sus funciones manejen documentacién
del Servicio, deberan cefiirse estrictamente a lo expuesto en este manual de Gestién de Archivos.

El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles de la
norma NCh-1S027001.0f2013

| Cédigo del ‘ Identificacién del Control ; Requisito de control

. Control |

i i Se debe desarrollar e implementar un conjunto apropiado
; ! Etiquetado de la de procedimientos para el etiquetado de la informacidn,
| A.08.02.02 | : 2 _ o ; i

- | informacién de acuerdo al esquema de clasificacién de informacidn

adoptado por la organizacion.
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e GORE RM: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
e DIBAM: Direccidn de Bibliotecas, Archivos y Museos.
o  MINEDUC: Ministerio de Educacion.

Archivo: Uno o mas documentos, sea cual sea su forma, fecha y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucién en el transcurso de su gestion, conservados
respetando un orden, para servir como testimonio e informacién para la persona o institucion que lo
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

Documento: Todo escrito, correspondencia, memorando, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento gréfico, fotografia, microforma, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser
leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electrénicos o computacionales y, en general,
todo soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi
como las copias de aquellos.

Clasificacién: Ordenacién fisica de los expedientes de acuerdo a un sistema preestablecido,
también es la asignacion de una clave numérica, alfabética, alfanumérica o cromética, con el
propdsito de agruparlos por algun principio. Es también fa accién de calificar a los documentos como
publicos, reservados o confidenciales.

Documentos Publicos: son aquellos que contienen datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesién u oficio, que estan contenidos entre otros, en registros publicos que no estén sometidos a
reserva alguna

Documentos privados: son aquellos que por su naturaleza intima o reservada es relevante para el
titular. : ;

Activos Sensibles. Son aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion tales como aquellos que revelan el origen racial o étnico, orientacion
politica, convicciones religiosas o filosoficas o cualquiera que promueva los intereses de cualquier
partido politico, etc.

Informacién Clasificada: es aquella informacion, que estando en poder o custodia de un funcionario,
pertenece al @mbito propio, particular y privado de una persona natural o juridica, por lo que su
acceso puede ser negado exceptuando que se trate de circunstancias legitimas.
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Informacién publica reservada: es aquella informacién, que estando en poder o custodia de un
funcionario publico obligado en su calidad de tal, se exceptta de dar acceso a la ciudadania por
posibles dafios a los interese publicos, como por ejemplo:

e Defensa y seguridad nacional

o Seguridad Publica

e Relaciones Internacionales

e Salud Publica, etc.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
los Archivos de Gestidn al Archivo Central.

Archivos de Gestion: Archivo de la oficina que reune su documentacién en trdmite o sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas, o bien no han cumplido los 2
afios requeridos para ser enviada a Archivo Central.

Transferencia Documental: Corresponde al traslado, desde una dependencia a otra, e incluso a una
instancia externa, de un cierto cimulo de documentos, respecto de los cuales el Servicio mantiene
su dominio y tutela. '

Expurgo o eliminacién de documentos: es Ja destruccién de documentos empleando cualquier
método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion.

Repositorio: Dep6sito 0 archivo, es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion
digital, habitualmente bases de datos o archivos digitales.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
recepcién, su conservacién temporal (archivo Central) hasta su eliminacién o integracion a un
archivo permanente (archivo Histérico).

Recepcién: primera etapa en el ciclo vital de los documentos, pues es donde se origina la
documentacién, pero también se archiva la documentacién recibida proveniente de otros
departamentos, municipios o diversas entidades publicas o privadas. Por su frecuente consulta y
utilizacién de la documentacion es imprescindible su correcta organizacién, pues ello garantiza la
agilidad en el tramite encomendado y por tanto |a eficiencia del trabajo del Servicio.

Archivo Central: es la segunda etapa dentro del ciclo vital de los documentos, donde se retnen los
documentos transferidos desde la recepcion, una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta no

es constante. Su misién fundamental es la del estudio y valoracion de las series documentales y la
coordinacion de la recepcién de documeritos.
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Archivo Histérico: Tercera etapa del ciclo vital de los documentos, donde se recibe y mantiene las
series documentales con antigliedad superior a los 25 afios, cuya valoracién determine su
conservacién permanente, previamente sometida a los criterios y comisiones de revisién, que para
este efecto disponga el Servicio. A partir de este momento, la documentacidn seleccionada por su
valor informativo, histdrico y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmisién a las generaciones futuras.

e DFL N°5.200/1929 del Ministerio de Educacién que crea la DIBAM y norma las
transferencias documentales al Archivo Nacional.

o Circular N° 51/2009 de la DIBAM sobre disposiciones documentales.

e Resolucion Exenta N° 1805/2011 que aprueba la Politica General de
Seguridad de la Informacion del GORE RM.

e Circular N° 26 de 31/12/2015 Informa Modalidad para Consulta y préstamo de Documentos

del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
e Circularn® 52/2013 que instruye sobre transferenciay consulta de documentos al Archivo

Central del GORE RM.

La informacion debe ser clasificada por el duefio de estay a su vez debe informar al Servicio sobre
su clasificacion de manera se tomen las medidas requeridas para preservar la confidencialidad e

integridad de la misma.

Todos los aplicativos o sistemas de informacion necesariamente deben tener asignado un duefio,
custodio o propietario, el cual es el encargado de definir los niveles de privacidad de la informacion
asi como los usuarios y permisos que cada uno deba tener sobre ella.

El duefio de la informacion es auténomo de reclasificarla cuando lo considere necesario y debe
cambiar del rotulo o etiqueta y notificar a los usuarios y custodios.

Siempre que la informacién sea almacenada en un computador personal, el usuario inmediatamente
sera su custodio.

Los usuarios son responsables de familiarizarse y atender todos los aspectos de la politica de
seguridad. En caso de existir dudas por parte de los usuarios con respecto a la manipulacion
apropiada de la informacién estas deben ser consultadas con el custodio o duefio.

" Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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l

Es deber de los responsables (duefids o custodios) efectuar la clasificacion de la informacion de
acuerdo con los patrones definidos por este procedimiento

Se debe firmar un acuerdo de confidencialidad con terceras partes, en caso de requerir entregar
informacidn.electrénica o escrita confidencial o interna, con las restricciones de su uso.

Los funcionarios, cualquiera sea su calidad juridica, contratistas o terceros no pueden tomar
informacidn secreta, confidencial o interna cuando dejan de trabajar para el Gobierno Regional
Metropolitano. ¥
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7 Etiquetado

7.1

PROCEDIMIENTO SCBRE LLENADQ DE ETIQUETADO MANUAL

{

El Departamento de Gestion Documental ha establecido un procedimiento de etiquetado, en donde
se indica como cada departamento debe generar las etiquetas antes de enviar sus archivos hacia la
unidad de GD.

Estas etiquetas deben de contener informacién relacionada con los documentos en su interior, los
que seran guardados en Caja Estandar MEMPHIS para luego derivarlas a esta unidad. La informacién
que debe comprender es la siguiente: ’

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Logo del Gobierno Regional: Identificacién de la Institucién

Numero de Cajas: Corresponde al nimero que identifica el orden de las cajas

Ao del o los Documento(s): Periodo de los archivos
Divisién: Area general del departamento

Departamento: Lugar especifico que se generd el material
Contenido: Informacion breve y necesaria del documento
Memo informativo:

a. N°del Memo: Registro del Numero que fue asignado al memorandum
b. Fecha Envio: Fecha en que se envio el Memo. No cuando se generdé.

stgé 1
<ANO DOC.>
<DIVISION>

<DEPARTAMENTO>

Contenido

MEMO INFORMATIVO
Fecha Envio:

N*=:

IS
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‘2) Numero de Caja-

2011
1)1ogo de La ISION DAF <€
Institucion GESTION
/ ; DE PERSQNAS
%01 ] : Contenido \
3) Ao de o los
documentos ? g'“\';f:g:s v
1" RECIBIDAS
Contenido /
- MINUTAS
ENVIADAS Y
RECIBIDAS “MEMO INFORMATIVO
— Ne: 13 | Fecha Envio: A .
6) Contenido de la ' 04/05/2016
Caja

DIVISION DAF
. 4) Divisién

GESTION
DE PERSONAS

5) Departamento

\

MEMO [NFORMATIVO

| Fecha Envio:

1 e, |
N3 oai0s2016

7) Memo Informativo

7.3 Etiquetado para Divisiones, Departamentos y Unidades con diferente contenido:

La Division de Planificacion y Desarrollo (Diplade), los Departamentos de Actividades de Cultura,
Deporte y Seguridad, Gestion de Iniciativa de Inversién y Activos No Financieros (Control de
Proyectos) y Transferencia Capital y las Unidades de Tesoreria y Sumarios por la documentacién que
generan, no utilizan el mismo etiquetado. A continuacién se indica el formato para cada una de ellas:

7

73.1

Afo(s) del o
Division

N° de Caja

los Documento(s)

Departamento o Programa

Etiqueta Division de Planificacidn y Desarrollo (DIPLADE):

BIP (Cédigo interno del Departamento)
Unidad Técnica (Organizacion que genera este documento)
Contenido General

Memo con fecha de Envio

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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La etiqueta queda de la siguiente manera:

<<ANO DOCUMENTOS>>
<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO O PROGRAMA>

N° DE CAJA BIP U. TECNICA

Marmo N* KX ¢/ XX/ XX f XXXK

Toda versién impresa de este documento sg considera como Copia No Controlada
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Con informacion:

N

2016 - 2017
1) Afios

/»

PROGRAMA INTEGRAL DE CONTROL Y PREVENSION DE
LA POBLACION CANINA EN LA RMS

3) Departamento o Programa

DIPLADE
g 7016 - 201?4_'/ 2) Divisién
DIPLADE p
PROGRAMA INTEGRAL DE CONTROL Y PREVENSION DE

LA POBLACION CANINA EN LA RMS Sy
N° DE CAJA BIP U. TECNICA

RECOLETA

86 301306025-0 RECOLETA 6) U. Técnica

’ ESTADOD PAGO N 10 S CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTROY

N°DE CAJA
86

4) N° de Caja

BiP

301206025-0

5) BIP

O DA '-.ﬁ:’FiCHLS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO!

E3TSZ0 %‘4: 12 {FICHAS CLINCAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO,

EST%:AGO N 13 [FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO)

ADCEAGO NT 14 (FICHAS CLINKCAS Y CERTIFICADOS REGISTRO]

L

ESTADO PAGO N° 15 [FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REG!STRO}

ESTADO PAGO N° 16 (FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICAZQS REGISTRO]

ESTAZO PAGO N* 17 (FICHAS CLINICAS ¥ CEQTIFICADOS REGISTRO)

ESTAZO PAGQ N* 18 {FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADDS REGISTROY

ESTADO PAGC N* 19 IFICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADC PAGO N* 1 [FICHAS CLIAICAS ¥ CERT FICADOS REGISTRO]

ESTADG PAGO N* L1{FICHAS CLINICAS ¥ CERTFICADOS REGISTRO) -

ESTADG PAGO N’ L2IFCHAS C«._\'N\CASV CERTFICADOS REGISTRO]

ESTADO PAGQ N 13 FICHAG CLINICAS Y CERT FCADOS REGISTRO]

7) Contenido General

ESTADO PAGO N* 20 iFICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO]

ESTADQ PAGO N° 21 (FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICASOS REGISTRO)

] Memo N' 15/ 01- 06~ 2017

MemoN*15/01-06- 2017

*

8) Memo con Fecha
de Envio
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7.3.2 Etiqueta Departamento de Actividades de Cultura, Deporte y Seguridad:

Este departamento debe generar una etiqueia para cada uno de sus proyectos, 2% o 6%. Todo
dependerd del afio en que se desarrollen.

Etiqueta:
stgs <<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO>>
<«<ANO>>
Cédigo | Comunidad o Institucién Nombre Proyecto Cerrado
Memo N° XXX/ XX / XX / XXXX
Completa:
2% Cu ;
Stg ,:;' ) DIVAC
_} 2% Cultura, Deporte y Seguridad
IMPORTANTE: oia
Este numero Cédigo | Comunidad o Institucién Nombre Proyecto Cerrado
puede variar =
= = iaci { to Int I
con IOS afios, welore o Asoa?t‘:mn Deportiva de Campeonato .n ercomuna 5
; \ Futbol de Nos Senior
siendo 2% o 6% _
| Club Deportivo Escuelas | Escuela de Futbol Formativo y
DP-034-14 L . St
Inter Chile Desarrollo integral Inter Chile
Club Deportivo Muay-Thai Karate: Mujer Contra la
DL-038-14 Si

Fitness

Agresion

Memo N° 1562 /01 /08 /2017
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7.3.3 Etiqueta Departamento de Gestion de Iniciativa de Inversion y Activos No Einancieros (Control

de Préyectos) y Transferencia Capital

Ambos departamentos generan proyectos. Sin embargo, sus etiquetas no son iguales, uno debe

indicar el afio en el contenido y la otra, al principio.
ETIQUETA CONTROL DE PROYECTOS

ETIQUETA TRANSFERENCIA CAPITAL

stgi

NO

<<ANO>>
<<DIVISION>>

<<DEPARTAMENTO>>

Contenido: <<GENERAL>>

DD BiPIDI
SATR

COMUNA
E RECEFTCRA

NCIERE INICATIVA / NOMBRE

SITUALIGN
GENERAL / 0BS

stgei N°
<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO>>
Contenido:
CODIGO BIP T NOMERE
MemoNTXY AN XX XX

M lemo N7 XX

X XN XXX

A continuacién el detalle de cada punto:

1) Logo de la Institucidon
" Numero de la Caja

Afio (En caso de Transferencia Capital): Periodo de los Documentos
Division i
Departamento

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

11) Situacién General/QObs: Se refiere al estado del proyecto.

Contenido: (¢Qué tipo de Documentos en general guarda? Ejemplo: Proyectos )
Cddigo BIP/IDI/SAGIR: Numero que identifica proyecto en custodia

Unidad Técnica (UT)/Comuna/E. Receptora: Encargada(o) del proyecto -
Nombre o Nombre Iniciativa: El nombre del Proyecto
10) Afios: Afios en que empezo y terminé el proyecto (Control proyectos).

NOTA: Lo importante de estas etiquetas son: el Codigo del proyecto, Encargado, Nombre y Afio u
Observaciones del Proyecto. :

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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Ejemplo de Etiquetado Control de Proyectos:

ETIQUETA CONTROL DE PROYECTOS Obs.
stgs 02 Detallar en
. palabras simple
, DIVAC ' en qué estado se
INICIATIVA DE INVERSION
Contenido: Proyectos ‘/ prayecta.
CO;LGO urt NOMBRE Apig‘:’ ' Obs «
LA ADQ. VEHICULOS 2011 - ANO{S)
30087292 | PINTAN LABORES 2014
A OPERATIVAS PROY.
SAN ADQ. 2012 - .
02402 RAMON |CONTENEDORES RSD| 2014 En BEnera]’ |°s

proyectos de este
departamento se
desarrollan en
diferentes afios.
Es importante
mencionar el afo
inicio y término.

-

Memo N* 29/06
1083 2017

Ejemplo de etiqueta de Transferencia de Capital:

' ~ ETIQUETA TRANSFERENCIA CAPITAL

Stgé: - 04°
2012 -
DIVAC : - ‘
DEPARTAMENTO TRANSFERENCIA .
CAPITAL
Contenido: Proyectos
CODS':(;::ID‘/ E:gzl;;‘(:ﬂ/n NOMBRE INICIATIVA / HOMBRE GESNr;i:Lu?gBS

Conservacion Vial Catle los*
Guias Sector Su
Conservaddn Vial Caite Los
Cardenales Poniente

30128611-0 |[Is'a de Maipo Cerrado

30128615-0 |lsla de Maipo Cerradg '

Conservacién Vial Pasaje
Austral, Isla de Maipe
Conservacion Vial Calle Los

30128610-0 |Isla de M, i
(112861 sia de Malpo Guias Seclor Norte Cerrado

30128616-0 | Isla de Maipo Cerrada

Memro N 775 |25, 052017

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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7.34

Ftiqueta Unidad de Tesore

ria

/

Esta unidad genera documentos que son registrados por nimero, por lo que su etiqueta cambia de
estructura y queda de la siguiente manera:

/

/

NO

2. Nimero de la Caja

<<ANO>> :
3. Afio de los Documentos

~~TIPO DE
MOVIMIENTO
CONTABLE -
5. Tipo de Movimiento -
Contable

HASTA
< TLTIMO -

Detalle: _
1. Logo de la Institucion ,
2. Numero de la Caja
3. Afo de los documentos
4. Numero de la Cuenta Corriente (solo en el caso de Ingresos y Egresos)
5. Tipo de Movimiento Contable
6. Desde: Documento menor
7. Hasta: Documento mayor
8. Falta 4
9. Memo
Etiqueta: :
Pstge: N°
' <<aNO
.Logo de la A=
Ilnst(i)tguciéi ﬁ <~ N* CUENTA
CORRIENTE -~
F ST ] TIFO DL
N CTIENTA MOVIMIENTO
CORRIENTE CONTABLE ey
4. Numero de DESDE
Cuenta Corriente . PRIMERO -
& M.ﬂwﬁa =
_ DESDE HASTA #\
A ~ULTIMO - —
6. Desde: Primer
ALTA :
Documento Guardado EMO N° X/ XX = XX -

7. Hasta: Ultimo
documento guardado

JPuta:
8. Falta: Registro de algtin
documento no
encontrado

LT

|MEMON X | XX~ XX = XXXX
9. Memo: N2y fecha

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada

000018




AV

@&

stgs

Pagina 17 de 33

GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI Version: 04

MANUAL DE GESTION DE ARCHIVOS Cddigo: MAN-SS1-001

Fecha: 09/11/ 2017

Ejemplos Etiquetas:

EGRESOS TRASPASO INGRESOS
stg 4 stgs 2 Stgé 1
2013 2013 2013
9020888 9020888
T EGRESOS ! TRASPAS.OS I [ INGRESOS ‘
, BESDE . | DESDE DESDE
150 | 9020179 01
HASTA HACIA HASTA
210 . 9020888 : 9()
FALTA : 200 ~ 201 FALTA : OK FALTA : OK
MEMO N° 20 /15 — 08 - 2016 MEMON" 21 /16 - 08 - 2016 MEMO N° 22 /16 - 08 = 2018

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada

000013



l t ot
Stgs:

GOBIfERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI

MANUAL DE GESTION DE ARCHIVOS

Pégina 18 de 33

Versién: 04

Cdédigo: MAN-SSI-001

Fecha: 09/11/ 2017

7.3.5 Etiqueta Unidad de Sumarios

La unidad de sumarios, que se encuentra ubicada en el departamento de Juridico, genera
antecedentes que son de caracter sensible y que, por lo que esto se debe indicar en su etiqueta.

Detalle:

1. Logo de la Institucion

Numero de Caja

Departamento
Unidad
Contenido

©®NOU A WN

Etiqg ueta:

Sty
N 4

1. Logo de la Institucion

Memo Informativo

CONTENIDO
CONFIDENCTAL

4 Tipo de Documento

UNIDAD DE SUMARIOS

4, Unidad Del departamento

MEMO INFORMATIVO

| ]
o
\

Contenido Confidencial
Afo de los documentos

| stgé:

o

CONTENIDO
CONFIDENCIAL
JURIDICO
UNIDAD DE SUNARIOS

Contenido

<€

NO/

NO

2. Ndmero de la Caja

4. Departamento

JURIDICO

k___

MEMO INFORMATIVO

4. Co

ntenido

N Fecha Envio:

’ NG l Fecha Envio: ’

4. Memo Informativo

RESTRICCION DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

S0LO PERSONAL AUTORIZADO

RESTRICCION DE USO:

e"

4. Restriccion de uso

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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Ejemplo de Etiqueta:

i

stge 1
CONTENIDO
CONFIDENCIAL
DPTO. JURIDICO
UNIDAD DF SUALARIOS

- Tomos | al lll 2013,
Resolucion 1513 del
08-08-13

MEMO INFORMATIVO
Fecha Envio:
06:04/2016

Ne 12

RESTRICCTON DE US0:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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El etiquetado de informacién se hace en metadatos, qatos que describen el contexto el contenido y
la estructura de los documentos de archivo y su gestidn a lo largo del tiempo, a través de una
plataforma creada por el Ministerio del Interior y Seguridad Publica llamada GDM.

El sistema de gestion Documental, GDM. Solicita la informacion del documento al ingreso, tales
como: A ;
e Definicion del tipo de documento, si se trata de Memordndum, Oficio, acta, circular, etc.
e Fecha deingreso del documento.

e Organismo de Origen: Gobiernos Regionales, Intendencias u otros servicios publicos.

e Autoridad de Origen: Nombre del Departamento o Unidad que envia el documento.

¢ Nombre del Remitente: es quien consigna el documento.

¢ Numero: lleva el nimero del memorandum, oficio, circular etc., segin corresponda.

e Materia: Asunto sobre el cual se refiere el documento.

e Organismo de Destino: Gobiernos Regionales, Intendencias u otros servicios publicos.

e Autoridad de Destino: Nombre del Departamento o Unidad que recibe el documento.

e Observaciones: cualquiera que no haya sido posible identificar mas arriba.

De esta forma es posible el ingreso y busqueda de documentos a través del Sistema de Gestion
Documental, que es el conjunto de politicas, protocolos y procedimientos en que se describen las
practicas, criterios, técnicas y actividades en torno al ciclo vital de los documentos producidos por el
Servicio, contemplando las etapas de Recepcion, disefio, creacion, tramitacion, organizacion,
descripcién y disposicién final de estos, independiente del soporte que posean , con el objeto de
facilitar su accesibilidad , recuperacidn utilizacién conservacion y expurgo. '

B ;;5‘ Be Gathdn Documental GOM
-K'. B e mr— e P 7. 2 Sovlased vl A s sra e
LT
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AT

8 PROCEDIMIENTO SOBRE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DIGITALES -
METADATOS

En Gestidn Documental se realizara un resguardo digital de todo el material en papel que ingresa a la
institucién. Este material sera escaneado y guardado en un formato PDF-A y luego derivado a su
respectivo departamento.

Hay que tener en cuenta, que estos procedimientos solo los realiza Oficina de Partes. Los demas
departamentos solo podran hacer busqueda del material solicitado.

En Oficina de Partes se reciben todo lo relacionado con antecedentes enviados desde otras
instituciones hacia esta, con el fin de informar, traspasar o adjuntar contenido relacionado con la
administracion del Gobierno Regional.

La mayoria los antecedentes ingresados son registrados en el sistema de GDM y guardado
digitalmente en carpetas virtuales del servidor, excepto contenido relacionado con Actividades de
Cultura, Deporte y Seguridad. Esto quiere decir que cualquier funcionario puede tener acceso al
archivo en PDF, desde su c. Solo debe de tener el numero de GDM o conocer-la ruta de este.

Por ejemplo: El departamento de Servicios Generales se encuentra en busca de una boleta de
garantia, ellos cuentan con el nimero de GDMy la fecha de cudndo ingreso a la institucion. Quieren
ver el documento digital y hacen el siguiente procedimiento, tienen dos opciones:

1 Opcidn: Busqueda General

Ingresan al Servidor ( URL Carpeta: \\10.13.10.20\partes )
Se dirigen al afio

En el recuadro de Buscar digitalizan el Nimero de GDM
Se muestra el documento

B, WINss
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Ejemplo:

Supongamos que tenemos que buscar una minuta que fue recibida en diciembre del 2017. Sabemos
el nimero del GDM, 15788413. Ademas de cuando se recibid en la institucién.

1.- Ingresamos al Servidor:

i,

e:‘.“,_ «  Documentc:r & 3 Imagenes ; , |'.-‘|u£|u
A 0 . '| En esta parte
- Documentos ﬁ e ingresamos el URL
¥ ssy del Servidor
H videos
& fauice \\10.13.10.20\partes
- ;co local
. Elermerts (E:

2.- Entramos a Partes y luego a Externas 2017:

Favortaos

EXTERNA 2014
EATERMNA 2015

Sitos recrentes

Decumentos RINUTAS 2015

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada

000024



St . ‘\»,. Pagina 23 de 33
g "“ GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI Version: 04

MANUAL DE GESTION DE ARCHIVOS Codigo: MAN-$S1-001

Fecha: 09/11/2017

3.- Buscamos el Documento con el NUmero que tenemos en cuenta:

‘;‘Jv » Red » 10130020 » partes » EXTERNA DL »

Eemoeros

CORE

Gebermacones

GORE clntenazncie Digitalizamos el
tfijiii;;ZZﬂe | Numero del GDM
15788413

Puklices
rridades

Velerades Varies

& foquipe Varias

e o 08-12-2016 15:47
9 KB

g Contenida del archre
Documentos
s Imagenes

(7 e

Nota: Ademas de mostrarnos el documento, también sabemos la ruta.

El Gobierno Regional envia informacion mediante Resoluciones Exentas, Afectas y Oficios. Hacia otra
institucion como otro departamento. Estos documentos se reciben en Oficina de Partes que lo
registra con numero, para luego su digitalizacion y, finalmente, guardarlos en el servidor. Estos
archivos solo tienen acceso el departamento que lo cred. Ademas, es importante destacar que son
derivados una copia a los correos que el documento tiene registrado en su distribucion.

Si'usted fue quién escribi6 y derivé el documento y quiere verlo digitalmente, lo puede hacer de la
siguiente manera:

Toda versidn impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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1. Ingresan al Servidor URL \\10.13.10.20\Documental0l y se dirigen al afio que se creé el
documento. Tomaremos como ejemplo un oficio.

b ey
e

Sitios recientes

EBebliotecas

Decumentos

2013

e Imagenes
o Musice 2014

B videos 2015

b fquipe

S Disccinzal |

ST
Eiements /T -

*h Red

2. Buscan por su clasificacién, nos dirigimos a Oficios:

Kawae > Red » 10130020 » Documental » 207 »

izg - Al Hueva carpeta
Favoritos
g Descargas CIRCULARES
Ee OFICIOS
Siios recientes RES OMES_AFECTAS n ! J B

RESCEUCIOH

HE5_EXENTAS
Bibhctecas
Documentss

oy Imagenes

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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3. Buscamos y vemos el documento:

=

rharizar = L &bn Sidobe Acrobat 7

. (0F21115962177
=L 101.22) 15962158
A (01,23 15962854
=L, (01,247 15062651
4 (Of 253 15362843
=L (01,26} 15959601
#12(0127) 15960639
=L (0f.28; 15961904
73 (04,29 15963930
"L (0f 30} 15963932
. 109.31:15963932
=3 00132) 15064199
L (Of. 331 15564222
;106343 15062324
br =0 369

Sitios recientes

Bibiicteca:

Decurmentos

T
gr 27
e

0f.39) 15964732

|rnprims Mueva campeta

Rl e v o

=L (0f.39) 15964732

Su estructura es de la
siguiente manera:

(OF.39): Oficio N° 39
15964732: GDM

09-01-2017 1127
134 kB

Esiado $in coneodn: En Uies
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8 Mapas de Procesos '
Procesamiento y etiquetacion de la documentacion

| oy ST
Requerimiento de entrada

de Proceso

1.- Documentos generados por la Administracion
Regional/Divisiones/Departamentos/Unidades con
antigiedad mayor a 2 afios son enviados al Archivo Central
del GORE. ’

2.- Solicitud de Préstamo de documentes almacenados en
Archivo Central (dependiente del Departamento de
Gestion Documental).

Salida de servicios o
productos

1.- Transferencia, clasificacion' y disposicion final de los
documentos;

2.- Préstamo de documentos almacenados en Archivo
Central (dependiente del Departamento de Gestion

Documental).

Clientes externos -

Archivo Nacional , DIBAM

Usuarios

Enca‘rug-adas/os de Archivos de Gestidn, Oficina de Partes,
Archivo Central T

Descripcién o definicién del
proceso clave

Proceso: Gestion Documental

Sub Proceso: Gestion y Administracion de
Archivos Etapas:

Transferencias documentales al Archivo Central

Clasificacion de los documentos recepcionados en
Archivo Central _
Administracién de Archivo Central

Eliminacion de documentos del Archivo Central

Unidad y/o Departamento

Departamento de Gestion Documental

Division

Division de Administracidon y Finanzas

Toda vgrsién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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9.1 Diagrama de flujo Matricial del Proceso

i
pLaeasn of A apunn

- :
= ; e Archive Central i
> [ pomiristiscdn de Archive |
r I {rtral i
% Elymnacion d& dociinentos
I del &rchivo Tentral
L | S—
k! i
.’ Procesos de Soporte o Ayuda:
i Encarcadas/os de Archivos de Gestides,
.' Cficing Je Parte:
l -

| - Lucular dh . dal  GOME
: | F 312 2015
. v y
! Process Clays:

Proceus; Geshing Dociimental |

b ol Geshan ¥
f 1 AESTrRcin A Arcnivos

Crasny
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B fa 3 etra ‘—“"
gt icAcion os ns
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9.2 Transferencia, clasificacion y disposicién de Documentos

TRANSFERENCIA CLASIFICACION ¥ DISPOSICICN DE DOCUMENTOS

JEFATURA : ENCARGADAL DE

DEPARTAMENTC DE ARCHIVG CENTRAL ; s DFICINA DE PARTES
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO DE GESTION
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16l WORE RM X 20l LOHE M
T . bR

¥ i +
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9.3 Constltay Préstamo de Documentos

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

JEFATURA
BEC DEPARTAMENTO DE : ;
REQUIRENTE CESTRAN ARCHIVO CENTRAL
DOCUMENTAL
INICIO
Soticar mediante Recepciona) y derivar S c_g;'_.,

Mema documentacitn : Memao con solicitud de » sohcilud de prestamo yio

para préstamo y'o préstamo y/o censuita de
congulta AOCUMENtos

¥

Recepoionar Memo

consuita de dpcumentas

£on respuesta Enviar Memo con " (Existeia
negativa 3 solicitud - respuesta negativa a ¢ O dmf‘um entacian

[T de prestamo yio sotcitud de préstama yio mestaty
! consufta de consulta de documents solict a]ﬂ(].
i dozumento . "

¥

LEr qué formato estd

§ N di vible?
| FiSICO pnonites DI:J!TAL
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9.4 Tabla de Registro de Consulta y préstamo documentos GORE RM

e Planilla con detalle de la documentacién almacenada de acuerdo a la circular 23 del

31.12.2015
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El Departamento de Gestion Documental deberd emitir un informe que dé cuenta de:

s A.08.02.02.

GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO ~ SSI

MANUAL DE GESTION DE ARCHIVOS

" P4gina 31 de 33

Version: 04

Cédigo: MAN-SSI-001

Fecha: 09/11/ 2017

Informe de los procesos de etiquetados

Es importante destacar que el informe antes mencionado deberd incluir medios de verificacién para
el etiquetado digital y archivistico.

El informe deberd ser enviado al Encargado de Seguridad-de manera semestral

Todo documento deberd,venir formalizado por quienes sean responsables del proceso (Debe

contener logo del Servicio, fecha de creacién, nombre, cargo y firma del responsable)

El presente documento serd difundido a través de correo electrénico a todo el personal del Servicio,

asi como también una copia de éste serd publicada en la-intranet Institucional.

Este manual sera revisado, evaluado y/o actualizado segln corresponda una vez al afio por el Comité
de Seguridad de la Informacién, en cuanto a su funcionamiento y correcta aplicacion en la

Institucion.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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Encargado de Seguridad SSI

Carlos Hernandez A.
Analista Departamento de
Informatica

(—QL—&'ZI’(\/ g_‘__.-"-g—.;_
Carolina Hidalgo M.

Jefa Departamento de
Gestion Institucional

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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14 REGISTRO DE HISTORIAL DE VERSIONES O MODI‘FIC'ACIONESI

01 Raimundo Heredia | todas 29-12-2011 Madificacién por Resolucién EX 2801

02 Raimundo Heredia“ | todas 10-10-2013 Manual de Procedimiento -
de Gestidn de Archivos

¢ Modificacién

|03 Raimundo Heredia | todas 23/05/2016 | Manual de Procedimiento

de Gestion de Archivos nuevo

b4 | Mauricio Marin todas 09/11/2017 2 Modlflcaaon de documento para :
cumplimiento a directrices de la red de

expertos SSI.
e Se incorpora control normativo SSI
e Seincorpora registro de control

Toda versidn impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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Acta de Reunioén

Comité de Seguridad de la Informacion

Asistentes:

Sra. Mayuri Reyes Torres - Jefa Division de Administracion y Finanzas

Srta. Carolina Hidalgo Mandujano - Jefa Departamento de Gestidn Institucional
Sra. Valentina Guerra Monsalve - Jefa Departamento Juridico

Sra. Maria Macarena Miranda Nufiez - Jefa Departamento de Gestiéon Documental
Sr. José Ignacio Gutiérrez - Encargado de Seguridad de la informacion

Sr. Hector Salinas Murla - Jefe (s) Departamento de Informatica

[ ]
¢ Sr. Carlos Herndndez Arancibia - Analista Departamento de Informética
e Sr. Mauricio Marin Vera — Analista Departamento de Informética
e Srta. Paulina Vilches Vasquez- Encargada Unidad de Transparencia
e Sr. Juan Catalan Farias - Depto. Servicios Generales
e Sr. Ariel Lagos Vasquez - Prevencionista de Riesgos
Tabla:
1. Se ratifica al Jefe del Departamento de Informatlca como Encargado de Seguridad
de la Informacién. 1{
2. Se acuerda incorporacion a este Comité de los siguientes funcionarios:
a. Jefe Departamento de Servicios Generales
b. Jefe Departamento de Gestidn de Personas
c. Prevencionista de Riesgos Institucional
3. Se revisa y evalla la correcta ejecuciéon de los contratos de mantenimiento del
Gobierno Regional Metropolitano (GORE RM).
4. Se revisan y validan por parte de este Comité los siguientes documentos:

Politica General de Seguridad de la Informacion

Resolucién Encargado de Seguridad de la Informacién

Resolucién de nombramiento Comité de Seguridad de la Informacion
Instructivo Correctivo Preventivo

Manual de Gestion de Archivos

Norma de Acceso a la Red

Norma de Eliminacion de Activos

Norma de Seguridad de la Informacion para la Gestion de Proyectos
Norma de Uso Outsourcing

Norma de Trabajo Remoto

Norma de Uso Instalacién Legal de Software

Norma de Uso Identificacion y Autentificacion
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Norma de Uso Navegacion por Internet

Norma de Uso para los Equipos Tecnolégicos Portatlles
Norma de Reutilizacion y Devolucion de Activos

Plan de Emergencia Institucional

Politica de Clasificacién de Activos

Politica de Acceso fisico -

Politica de Correo Electrénico

Politica de Desarrollos de Sistemas

Politica de Dispositivos Mdviles

Politica de Escritorios y Pantallas Limpias

Politica de Gestion de Incidentes de Seguridad

Politica de Gestién de la capacidad

Politica de la Seguridad Informaética

Politica de Respaldo de la Informacion

Politica Gestién de Claves

Politica Manejo de Activos :
Politica para la Privacidad y Proteccién de la Informacion e Identificacién
Personal

Politica sobre el Uso de Controles Criptogréficos
Politica y Proceso de Seleccién de Personal
Procedimiento de Control de las Vulnerabilidades Técnicas
Protocolo de Control y Tratamiento de SSI

Reglamento sobre Infracciones al SSI

5. Se toma conocimiento y valida el informe “Procesamiento y-Confidencialidad de los
- Activos de Informacién”, elaborado por el Encargado del Seguridad de la Informacién,
el cual da cuenta de la no ocurrencia de jncidentes de seguridad durante el periodo'
2017. ,
6. Se informa por parte del Encargado de Seguridad de la Informacion respecto de la
participacidn en distintas instancias en materias relativas al Sistema ‘de Seguridad de

la Informacién:

¢ Exposicién para el Sector Publico de Expertos en materia de Seguridad
informatica (Subsecretaria del Interior)

e Reunién bipartita GORE RM-Red de Expertos

e Jornada de Capacitacion Indlcador SSI (Ministerio Secretaria General de la
Presidencia)

7. Se dan a conocer por parte del Encargado de Seguridad de la informacién las medidas
de difusién del Sistema de Seguridad de la Informacién a través de:

e Correo electrénico a todo el personal.
e Banner corporativo en Intranet Institucional.

8. Se acuerda que el Comité de Seguridéd tenga una proxima sesién durante el primer

semestre del préximo afio para evaluar lo reportado durante 2017 y revisar los
compromisos 2018.
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Aprueban:

Sra. MayWri Rgyes Torres

Jefa Division de Administracion y Finanzas

‘\“:\:—(_(_ Ak LY
Srta. Carolina Hidalgo Mandujano
Jefa Departamento de Gesti6n Institucional

i \\'\. [ ]
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fk/‘u\" VAV
~Sra. Valehtina qu;ra’ﬁonsalve
Jefa Departamento Juridico

Sra. Mar
Jefa Departamento’de Gestién Documental
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Sr. HectOFSanﬁas’?Hurua
Jefe (s) D}partan{eﬁ'to de Informatica
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