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GOBIERNO REGIONAL
METROPOLITANO DE

SANTIAGO

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE ARCHIVOS 2011 - 2012, EN EL
MARCO DE LA LEY N° 20.285, SOBRE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, EN EL GOBIERNO
REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO.

RESOLUCION EXENTA N° 9 8 {j {

SANTIAGO, 729 DIC 2011

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 19.175 de
2005, del Ministerio del Interior, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que
fijo el texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley N° 19.175, Organica
Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional; lo establecido en la Ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informaciéon Publica, de fecha 20 de Agosto de 2008, del Ministerio de
Secretaria General de la Presidencia, y en su Reglamento, de fecha 13 de Abril de 2009; lo
sefialado en la Resolucion N° 2351, de 2010, que aprueba el Manual de Gestion de Archivos
del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago; y lo sefialado en la Resolucion N°® 1600, de
2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de
toma de razon;

CONSIDERANDO:

1° Que, este Organismo Regional mediante la
Resolucion Exenta N° 2351, de 2010, que aprob6 el procedimiento de Gestion de Archivos en
el marco de la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la informacién Publica, y su respectivo
Reglamento;

2° Para el adecuado cumplimiento de la ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informacion Publica, es indispensable una eficaz gestion de los archivos
institucionales y sus acervos documentales, considerando todo el ciclo de vida de los
documentos, desde su gestacion hasta su disposicion final. Todo lo anterior, con el fin de
garantizar la disponibilidad de los documentos susceptibles de ser solicitados por la
ciudadania en virtud del derecho de acceso a la informacion publica;

3° Que, en el marco de la disposicién legal citada,
este Servicio tiene la necesidad de contar con procesos y procedimientos que orienten su
gestion en el ambito de documentos y archivos, por lo que se hace necesaria la actualizacion
del Manual de Procedimientos de Gestiéon de Archivos.
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METROPOLITANO DE

SANTIAGO

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el MANUAL DE GESTION
ARCHIVOS 2011 — 2012 DEL GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO,
que se anexa y forma parte integrante del presente acto administrativo.

2.- DEJESE sin efecto la Resolucién Exenta N° 2351,
de 2010, que aprobo el procedimiento de Gestion de Archivos.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la intranet institucional.

ANOTESE, REFRENDESE Y COMUNIQUESE.
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Distribucién:

Gabinete Intendenta

Administradora Regional

Divisién de Administracion y Finanzas
Divisién de Analisis Control y Gestién
Division de Planificacién y Desarrollo Regional
Departamento Juridico

Departamento de Gestion Documental

Unidad de Archivo Central

Departamento de Presupuesto y Contabilidad
Unidad de Presupuesto

Departamento de Gestion Institucional
Departamento de Gestién de Personas
Unidad de Remuneraciones

Unidad de Personal

Departamento de Gestiéon de Abastecimiento
Departamento de Control de Proyectos y Programas FNDR
Departamento de Inversiéon Regional
Departamento de Informatica

Unidad de Desarrollo

Unidad de Auditoria Interna

Departamento de Preinversion y Proyectos
Departamento de Planificacion Regional
Departamento de Fortalecimiento y Desarroilo
Unidad Regional de Asuntos Internacionales
Unidad de Transparencia

Oficina de Partes

Archivo
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COBERNO REGIONAL MANUAL GESTION DE ARCHIVOS Fecha Emision: 28.12

%‘Xﬁ%‘ﬂ&”& % N° 1/Fecha Revisi6n:20.12.
Fecha Autorizacion: 23.12.

Elaboré: ' Aprobo: Autorizé:

Andrea Olivos Verdugo Patrick Stockins Larenas, Jefe | Carolina Hidalgo Mandujano

Jefa Divisi6n de Administracion y Jefa
Departamento de Gestidn Finanzas Departamento de Gestidn
Documental Institucional

1.- Objetivo

Control sistematico de los documentos archivisticos generados y/o
recepcionados, desde su incorporacién al sistema de gestion de archivos
(archivo de gestion y archivo central) hasta su disposicién final, a traves del
establecimiento de procedimientos que regulan su organizacion,
mantenimiento, almacenamiento, acceso, uso, transferencia o eliminacion.

2.- Alcance

Departamento de Gestion Documental dependiente de la Division de
Administracion y Finanzas; Administracion Regional; Divisiones; Departamentos
y Unidades del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es
responsable este procedimiento:
(Responsabilidades)

3.1.- Definicion de Cargos responsables:

Divtién e Manificacion
¥ Desaroito

nnnnnnnnn

3.2.- Definicion de Cargos responsables:

Jefatura Departamento de Gestion Documental:

« Presta asesoria y apoyo al/a Intendente/a en el marco de las disposiciones de la
Ley N©20.285 sobre Gestion de Documentos y Archivos.

o Establece el sistema de organizacién documental a través de criterios minimos de
gestidn de archivo para el levantamiento de brechas.

o Dirige y coordina la gestion administrativa del Subsistema de Gestion de
Documentos y Archivos.

« Elabora y propone normas internas de acceso a la documentacién para que puedan
ser aplicadas en el uso y consulta de la documentacion.

 Velar por el cumplimiento de la normativa establecida.

e Planifica, dirige y coordina la metodologla de organizacién documental en relacion
con los procedimientos de clasificacion, transferencias primarias y secundarias,
eliminacién y disposicion final.

o Elabora instrumentos de descripcién, valoracion, preservacion y conservacion de la
documentacion, tabla de retencién documental y tabla de acceso y uso y consulta
de la documentacion.
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Planifica y coordina el sistema de organizacion integral de la documentacién del
Gobierno Regional Metropolitano.

Planifica y coordina la formacion del personal del archivo y realiza los cursos de
formacién de los responsables de los archivos de gestion del Gobierno Regional
Metropolitano.

Planifica y controla la preservacion y la conservacion de los activos de informacion
documental, y también del edificio, asi como velar por su seguridad.

Encargado/a de Archivo Central:

Encargado/a de coordinar a los/as Encargados/as de Archivos de Gestion del
Servicio.

Encargado/a de administrar los documentos generados por el Servicio y derivados
por los/as Encargados/as de cada archivo de gestion en el Archivo Central.
Encargado/a de enviar a los/as Encargados/as de Archivos de Gestion el Cuadro
General de Clasificacidn del Servicio.

Encargado/a de ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y
conservacion de documentos de los Archivos de Gestion de las Divisiones,
Departamentos y Unidades, a través de visitas e informes.

Encargado/a de la automatizacion y digitalizacién de los subfondos documentales
del Archivo Central en la base de datos SGD para la administracion electrénica de
documentos, de acuerdo a lo establecido en el Plan de Digitalizacion.

Encargado/a de enviar a los/as Encargados/as de Archivos de Gestion el Calendario
y Formulario de Transferencia Documental.

Encargado/a de recepcionar la transferencia primaria y revisar la documentacion
de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Encargado/a de la seleccién y eliminacion de los documentos cuando pierden su
vigencia administrativa de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental, dejando
un registro del material eliminado de acuerdo a la Circular N° 051 de 2009 de la
DIBAM.

Encargado/a efectuar la transferencia secundaria de las fracciones de series
documentales que seran enviadas al Archivo Nacional, de acuerdo a lo establecido
en el Decreto con Fuerza de Ley 5.200 de 1929.

Encargado/a de realizar los catastros documentales del Archivo Central para
generar los inventarios.

Secretaria/o Administradora Regional:

Encargada/o del Archivo de Gestion de la Administracién Regional.
Encargada/o de participar en Taller de Organizacién y Gestion de Archivos.
Encargada/o de aplicar los criterios archivisticos y de rotulado para facilitar
la consulta de los documentos.

Encargada/o de clasificar los documentos de acuerdo a series documentales,
ordenar, seleccionar, describir y administrar la documentacion producida a
través de la codificacion dada en el Cuadro General de Clasificacion para la
Administracién Regional.
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Aplicar rotulado enviado por el Archivo Central que permita acceder a los
documentos en forma rapida y agil, en formato empaste, archivador y/o
cajas multiuso.

Encargada/o de la automatizacion de los fondos documentales de la
Administracion Regional en la base de datos SGD para la administracion
computarizada de informacion.

Encargada/o de realizar la transferencia primaria al Archivo Central la
documentacién después de cumplido el plazo de 2 afos desde su
elaboracién a través del Formulario de Transferencia Documental y
calendarizacion enviada.

Encargada/o de proteger y conservar los activos de informacién documental
de Administracion Regional.

Secretarias/os Division de Analisis y Control de la Gestion, Division de
Administracion y Finanzas y Division de Planificacion y Desarrollo:

Encargada/o del Archivo de Gestion de la Division.

Encargada de participar en Taller de Organizacion y Gestién de Archivos.
Encargada/o de aplicar los criterios archivisticos y de rotulado para facilitar
fa consulta de los documentos.

Encargada/o de reunir los documentos de una serie documental,
relacionandolos unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida
previamente.

Encargada/o de clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar la
documentacién producida a través de la codificacion dada en el Cuadro
General de Clasificacion para la Divisién.

Aplicar rotulado enviado por el Archivo Central que permita acceder a los
documentos en forma rapida y agil, en formato empaste, archivador y/o
cajas multiuso.

Encargada/o de la automatizacién de los fondos documentales de la Division
en la base de datos SGD para la administracion computarizada de
informacion.

Encargada/o de realizar la transferencia primaria al Archivo Central la
documentaciéon después de cumplido el plazo de 2 afios desde su
elaboracion a través del Formulario de Transferencia Documental vy
calendarizacion enviada.

Encargada/o de proteger y conservar los activos de informacién documental
de la Division.
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Secretarias/os Departamento Juridico, Departamento de Control de
Proyectos de Infraestructura y Obras Viales, Departamento de
Transferencias de Capital, Departamento de Actividades de Cultura,
Deporte y Seguridad, Departamento de Adquisicion de Activos No
Financieros, Departamento de Gestion Institucional, Departamento de
Presupuesto y Contabilidad, Departamento de Servicios Generales,
Departamento de Gestién de Personas, Departamento de Gestién de
Abastecimiento, Departamento de Informatica, Departamento de
Preinversion y Proyectos, y Departamento de Planificacion:

Encargada/o del Archivo de Gestion de su Departamento.

Encargada/o de participar en Taller de Organizacién y Gestion de Archivos.
Encargada/o de aplicar los criterios archivisticos y de rotulado para facilitar
la consulta de los documentos.

Encargada/o de clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar la
documentacion producida a través de la codificacién dada en el Cuadro
General de Clasificacion para el Departamento.

Aplicar rotulado enviado por el Archivo Central que permita acceder a los
documentos en forma rapida y agil, en formato empaste, archivador y/o
cajas multiuso.

Encargada/o de la automatizacion de los fondos documentales del
Departamento en la base de datos SGD para la administracion
computarizada de informacién.

Encargada/o de realizar la transferencia primaria al Archivo Central la
documentacion después de cumplido el plazo de 2 ahos desde su
elaboracion a través del Formulario de Transferencia Documental y
calendarizacion enviada.

Encargada/o de proteger y conservar los activos de informacién documental
del Departamento.

Encargada/o de proteger y conservar los activos de informacion documental
del Departamento.
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Secretarias/os Unidad de Auditoria Interna y Unidad Regional de
Asuntos Internacionales:

o Encargada/o del Archivo de Gestién de su Unidad.

e Encargada/o de participar en Taller de Organizacion y Gestion de Archivos.
Encargada/o de aplicar los criterios archivisticos y de rotulado para facilitar
la consulta de los documentos.

o Encargada/o de clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar la
documentacion producida a través de la codificacion dada en el Cuadro
General de Clasificacion para la Unidad.

e Aplicar rotulado enviado por el Archivo Central que permita acceder a los
documentos en forma rapida y agil, en formato empaste, archivador y/o
cajas multiuso.

e Encargada/o de la automatizacion de los fondos documentales de la Unidad
en la base de datos SGD para la administracidon computarizada de
informacion.

e Encargada/o de realizar la transferencia primaria al Archivo Central la
documentacion después de cumplido el plazo de 2 afios desde su
elaboracion a través del Formulario de Transferencia Documental vy
calendarizacion enviada.

e Encargada/o de proteger y conservar los activos de informacion documental
de la Unidad.

4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias (Leyes
relacionadas), etc.

4.1.- Siglas

DIBAM: Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos.

4.2.- Abreviaturas

SGD: Sistema Gestion Documental.

4.3.- Definiciones

Archivo: Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden, para servir como testimonio e

informacion para la persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia.
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Documentos: es definido en el Articulo 3° del Reglamento de la Ley N°
20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica como “7odo escrito,
correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama, documento
gréfico, fotografia, microforma, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible
de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electronicos o
computacionales y, en general, todo soporte material que contenga
informacion, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asf como las copias
de aquellos”.

Fondo Documental: conjunto de documentos de cualquier formato o soporte,
producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular,
familia u organismo en el ejercicio de las actividades de ese productor.

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”.

Archivo de Gestion: es el archivo de la oficina que retine su documentacién
en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas.

Archivo Central: es el archivo que coordina y controla el funcionamiento de
los distintos archivos de gestion y relne los documentos transferidos por los
mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta ya no es constante.

Clasificaciéon: Ordenacion fisica de los expedientes de acuerdo a un sistema
preestablecido, también es la asignacién de una clave numérica, alfabética,
alfanumérica incluso cromatica, con el propdsito de agruparlos por algin
principio. Es también la accion de calificar a los documentos como publicos,
reservados o confidenciales.

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

Cuadro general de clasificacion: instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad.
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Organizacién: proceso mediante el cual se debe estructurar internamente el
material de un archivo o fondo documental, para lo cual se debe clasificar y
ordenar la documentacidn.

ordenacién: operacién consistente en instalar fisicamente los documentos en
los estantes siguiendo un criterio preestablecido.

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 a través del
Formulario de Transferencia Documental.

En Chile, los plazos de transferencia desde las instituciones productoras al
Archivo Nacional estan regulados por el articulo 14° del decreto con fuerza de
ley N° 5.200 de 1929, que establece que la documentacién judicial, de notarios
y conservadores debe ser enviada al cumplir 80 afios de antigliedad; la de
intendencias y gobernaciones a los 60 afios; las actas municipales a los 60 afios
y la de los ministerios a los 5 afios.

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

Transferencia secundaria: Es el trasilado de los expedientes que ya no
tienen vigencia administrativa, fiscal o legal y previo proceso de valoracion, al
Archivo Nacional.

Rotulado del Archivo Central: elemento de identificacion y localizacion del
documento.

Automatizacion Fondos Documentales: Aplicacion de tecnologias de
informacion a los documentos.
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4.4 .- Referencias

DFL N°5.200, (publicado en el Diario Oficial el 10 de diciembre de 1929) que
crea la DIBAM, reuniendo las bibliotecas, los archivos y los museos, que hasta
entonces funcionaban auténomamente, en un sélo servicio publico llamado
Direccion General de Bibliotecas, Archivos y Museos y establece las
disposiciones que la regiran.

Ley N° 18.771 de 1989, Ministerio de Defensa Nacional, que modifica
DFL 5.200 Crea la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos. Articulos 13 al 18
definen la creacion y competencias del Archivo Nacional.

Ley N° 19.880 de 2003, Ministerio Secretaria General de la Republica,
que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los drganos de la administracion del Estado.

Ley N© 20.285, que establece como obligacién de los érganos y servicios de la
administracion del Estado, entregar a las personas que soliciten la informacién
considerada como publica, de acuerdo con los procedimientos y los plazos
establecidos.

Circular N° 28.704, del 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de Ia
Republica que resume las principales disposiciones legales y las indicaciones
anteriores referentes a la eliminacion de documentos.

Circular N°051, de la Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM),
del 9 de febrero de 2009, que difunde las disposiciones y recomendaciones
existentes referentes a la conservacion, transferencia y eliminacion de
documentos con motivo de la entrada en vigencia de la Ley de Transparencia.
Esto, por considerar que el conocimiento de esta normativa y su observancia
por los funcionarios publicos y encargados de la gestién documental y archivos
inciden directa y favorablemente en el cumplimiento de los objetivos de la Ley.

Decreto Supremo N© 291 de 1974, Ministerio del Interior, que fija normas
para elaboracion de documentos oficiales.

Decreto N° 721 de 1980, Ministerio de Educacion, que crea comisién de
seleccion para los efectos de descarte de documentos oficiales.

Normas Archivisticas Nacionales: Archivo Nacional de la Administracion.
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5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de
entrada del proceso

“Salidas de servicios 0
producto

‘Clientes Externos

Clientes Internos

‘Descripcion o
Definicion del Proceso
clave
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6.- Actividades

6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Gestion de Archivo
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GESTION DE ARCHIVO

Secretarias Divisién,
Departamento y/o
Unidad (Encargadas

Encarg'a:éjo/a Archivo Central | Archivo Nacional
Archivo de Gestion)

v
Levantar brechas
‘ Participar en talier de . y organizar taller
materia archivistica |* en materia
archivistica

Recepcionar y clasificar
de acuerdo a la
codificacién de la -
Division, Departamento
©+ ylo Unidad )

Elaborar Cuadro
general de
Clasificacién

uadro Gral
Clasifica:

Archivar los
documentos de
acuerdo a los criterios
archivisticos y de
rotulado

Coordinar el contenido
» de la base de datos
: SGD

Ingresar
documentacién
clasificads an la
base de datos
SGD
Elaborar y enviar
Formulario y
» Calendario
Transferencia
Documental

s documaentos tiend!
mas de 2 afios desde su
_elsbaracin?

ist Recepcionar la
documentacién

Transterencie
Primaria
Documental

NO h 2

Validar y realizar tos
catastros documentales
o informes de
inventarios

Conservar y revisar
sus fechas de
caducidad

v
Coordinar los
servicios de
digitalizacién de la
documentacion

hd
Seleccionary
eliminar los
documentos que
plerden vigencia
administrativa

Plan de
Conservacién y
Eliminscion
Documental DIBAM

Umple con requisi
del DFL 5.200 de
vansterencia
secundaria?

Recepcionar tos
documentos para
su conservacion

St

Conservar los
documentos hasta
el cumplimiento de

5 anos

T NO

iCumele con requititos de-
aiiminacién de acuerdo a
Gircular N*28.704 y N°0517

;SI

Eliminar los
documantos
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6.2.- Desarrollo de las Actividades:

Actividades " Observaciones o Aclaracién Responsables
/Subprocesos

:Documental
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Fecha Emision: 28.12.

Ne° 1/Fecha Revision:20.12.
Fecha Autorizacion: 23.12.

6.3.- Controles de las Actividades:

Actividades

- Participar en taller de -
_ Organizacién y Gestién de.
‘ AI’ChIVOS

_Descripcién

';;Taller que: dara _soporte formal al.
| programa - de
‘permanente dmgldo
ta los responsables de archlvos de:
| gestién - : ‘

‘Departamento y/o Umdad ’
‘(Encargadas Archnvo de i
’Gestlon) i

formaaon;

Ré&péhsaﬁlévtéht'%ié’éf
Secretarias Division, -~

/,Archlvar los documentos
de acuerdo a los criterios-
archwnstlcos y de rotulado

~ |.documentales. .

“IdentlfcaCton y' ordenaCIon de‘;
;documentos “de
y  caracteristicas.
| formales y de contemdo, tendientes,i

ta .generar .

acuerdo a
categonas

X “una- - " adecuada
::Iorgahizacién de - las: unldades

Departamento y/o Unldad

Secretanas DIVISIOI’I, g

(Encargadas AI’ChlVO de
Gestlon) ' o
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GOBIERNO REGIONAL MANUAL GESTION DE ARCHIVOS Fecha Emisién: 28.12,

METROPOLITANG DE N° 1/Fecha Revisidn:20.12.

SANTIAGO Fecha Autorizacién: 23.12.

6.4- Formularios - Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento

Nombre formulario | Responsable Tiempo de retencién del
. I Registro
“Cuadro.Generalde | = Encargado/a - -
Clasificacion " Archivo Central _
- | .. Formularcde -~ |  Encargado/a o
2 7| Transferencia Primaria . | ArchivoCentral | . 2 afios
3 . | Tablade Retencion Encargado/a | 13 meses .
] Documental Archivo Central.- : o
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Fecha Emision: 28.12.
NP 1/Fecha Revision:20.12.

SANTIAGO Fecha Autorizacion: 23.12.
CUADRO DE CLASIFICACION
Cddigo Agrupacion Documental
1 Administracién Regional

Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

’ Copia de Resoluciones Exentas

+ Copia de Oficios

Minutas GDM

.| Correspondencia

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

| Solicitudes

Copias de Circulares

Proyectos

Copias de Decretos

Contratos

| Copias de Sumarios

* | Memorandum

Unidad Regional de Asuntos Internacionales

| Minutas GDM

Informe de visitas y eventos

‘| Memorandum

~.| Copia de Resoluciones

1.24.1

Copia de Resoluciones Afectas

_1.2.4.2

Copia de Resoluciones Exentas

12, Correspondencia
1.2.5.1 Correspondencia Enviada
1.2.5.2 Correspondencia Recibida
1.2.6 Copia de Oficios
127 Copias de Circulares
1.2.8 ~ | Convenios Internacionales

129 | Ile de France
1.3 Unidad de Control Interno y Rendicion de Cuentas
1.3.1: | Copia de Resoluciones
1.3.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
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MANUAL GESTION DE ARCHIVOS

Copia de Resoluciones Exentas

Copia de Oficios

Minutas GDM

Copias de Circulares

135 *| Correspondencia
7 1.3.5.1 Correspondencia Enviada
*1.3.5.2 Correspondencia Recibida
136 Solicitudes
1’:3‘57' Memoréndum
138 Cartas
1.3.9 Convenios
1.3.10 | Proyectos
1.3.11° Copias de Decretos
1.3.12 Contratos
1.3.13 Sumarios
2 Division de Andlisis y Control de la Gestion
211 Copia de Oficios
212 | Memorandum
213 Copia de Resoluciones
2131 | Copia de Resoluciones Afectas
2,132 Copia de Resoluciones Exentas
214 Acuerdos CORE
215 +_| Minutas GDM
2.1. * | Copias de Circulares
| Planos
Mapas
Proyectos

Informes técnicos

2.1.11 Presupuesto Itemizado
2.1.12 4 Correspondencia
021121 Correspondencia Enviada
i 201.12.2 Correspondencia Recibida
2113 Convenios
. 2.1.13.1 Convenios Mandatos
2.1.13.2 Convenios de Transferencia
2.1 Departamento de Control de Proyectos de Infraestructura y Obras Vjales
2.1.1.1 Memorandum
2.1.1.2 Copia de Resoluciones
-2.1,1.2,1 | Copia de Resoluciones Afectas
2.1.1.2.2 . | Copia de Resoluciones Exentas
2:1.1.3 | Copia Oficios
2.1.1.4 Acuerdos CORE
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Fecha Emision: 28.12.

N° 1/Fecha Revision:20.12.
Fecha Autorizacion: 23.12.

A Solicitudes

| Proyectos FNDR

orrespondencia

_.| Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

‘| Bases de licitacion

Boletas comerciales

8 Convenios

2.1.1.18.1 Convenios Mandatos

© 2,1.1.18.2 , Convenios de Transferencia
1.1.19 | Estados de pago

*| Estados Financieros

Estudios técnicos

1 Fichas de terreno

‘| Folletos de difusion

~'| Fotografias

Informes técnicos

Manuales de procedimientos

Recepcidn provisoria de obras

Minutas GDM

Departamento de Actividades de Cultura, Deporte y Seguridad

Memorandum

Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

Copia de Resoluciones Exentas

Copia Oficios

Boletas comerciales

Boletas de Honorarios

Acuerdos CORE

Solicitudes
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Fecha Emisién: 28.12.

N° 1/Fecha Revision:20.12.
Fecha Autorizacién: 23.12.

i Copia de Circulares

{ Convenios Mandatos

Convenios de Transferencia

Correspondencia

Correspondencia enviada

Correspondencia recibida

5| Estudios técnicos

| Expedientes de Proyectos

:| Ficha de terreno

| Folletos de difusion

| Fotografias

“| Informes técnicos

nstructivos

.| Minutas GDM

Departamento de Transferencia de Capital

"' copia de Oficios

| Memorandum

Copia de Circulares

- Copia de Resoluciones

~{ Copia de Resoluciones Afectas

) Copia de Resoluciones Exentas

| Acuerdos CORE

.| Minutas GDM

Informes Técnicos

Correspondencia

. 23421,

.| Correspondencia Enviada

'| Correspondencia Recibida

.1 Convenios

" - | Convenios Mandatos

Convenios de Transferencia

Departamento de Adquisicién de Activos no Financieros

1 Memorandum

| Copia de Resoluciones

“| Copia de Resoluciones Afectas

| Copia de Resoluciones Exentas

- | Copia de Oficios
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METR 3 N° 1/Fecha Revision:20.12.
SAN-HAGO Fecha Autorizacion: 23.12.
2.4 % | Acuerdos CORE

2:4.5 Solicitudes
2.4 Copia de Circulares

2 Proyectos FNDR
2.4:87 """} Convenios
2.4.8.1 Convenios Mandatos

2.4.8.2 Convenios de Transferencia
9 Correspondencia

2.4.9.1 _| Correspondencia Enviada
2.4.9.2 Correspondencia Recibida
2.4.10 “| Minutas GDM

3 ‘ Divisiéon de Administracion y Finanzas

3.1 Copia de Resoluciones
3.1.1. Copia de Resoluciones Afectas
3.1.1.2 | Copia de Resoluciones Exentas
3.1.2.. . |Copia de Oficios

Minutas GDM
Copia de Circulares
-| Correspondencia
3.1.5.1 Correspondencia Enviada

.1.5.2 Correspondencia Recibida
R Solicitudes

Cartas
Copias de Decretos
Convenios
. Memorandim
3.1.11 . |Presupuesto
3.1 Departamento de Gestion Institucional
3.1.1.1. . . |Copia de Resoluciones
3.1.1.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
3.1.1.1.2 Copia de Resoluciones Exentas
3.1.1,2 - | Copia de Oficios
3.1.1.3 -~ - |Informe de Resultados Sistema de Informacién para la Gestion

3.1.1.3.1 PMG

3.1.1.3.2 CDC

3.1.1.3.3 | Gestion de Riesgos
3.4.1.4 | Minutas GDM
3.1.15 | Correspondencia

3.1.1.5.1 Correspondencia Enviada
. Correspondencia Recibida
-] Copia de Circuiares
Memorandum
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Fecha Emision: 28.12.

N° 1/Fecha Revision:20.12.

SANTIAGO Fecha Autorizacion: 23.12.
3.1.1.8 - - |Convenio de Desempefio Colectivo

3.1.1.9 .+ | Planificacién Estratégica Institucional

3.1.1.10 " Programa Mejoramiento de la Gestion

Manual de Procedimiento GORE
3.2 Departamento de Presupuesto y Contabilidad
321 - |Copia de Resoluciones
3.2.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
3.21.2 Copia de Resoluciones Exentas
3.22 Copia de Oficios
323 Minutas GDM
3.24 | Copia de Circulares
325 | Correspondencia
3.2.5.1 Correspondencia Enviada
~ 3.2,5.2 | Correspondencia Recibida
326 - . |Memordndum

3.27 . |Cuentas Corrientes
3.2.7.1 Egresos FNDR
3.2.8 __| Ordenes de Servicios
-3.2.9 " | Boletas de Garantia
3.2.10 . Boletas de Honorarios
3.2.41 Cheques
3.2.12 Comprobantes de Pago
3.2.13 Copias de Contratos
3.2.14 | Estados de Pago
13.2.15 Facturas
3.2.16 Informes contables
3.2,17 Contratos de Honorarios
3.218 | Manuales de capacitacion
3.2.19 _| Ordenes de Compra
3.2.20 Ordenes de Trabajo
3.2.21° Rendiciones de cuentas
3.2.22 - Cartolas de pago
3.2.23° | Registro de Proyectos
3.2.23.1 .| Proyectos Aprobados
" 3.2.23.2 Proyectos en Ejecucién
3.2.1 Unidad de Presupuesto de Funcionamiento
3.2.11 Copia de Resoluciones
- 3.2.1.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
3.2.1.1.’2 Copia de Resoluciones Exentas
3.2.1.2 Copia de Oficios
3.213 Minutas GDM
3.214 . Copia de Circulares
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Fecha Emision: 28.12.
Ne° 1/Fecha Revision:20.12.

SANTIAGO Fecha Autorizacion: 23.12.
3.2.1.5 | Correspondencia
3.2.1,5.1 | Correspondencia Enviada
< 3,2.1.5.2 Correspondencia Recibida
_3.2.2 Unidad de Presupuesto de Inversion Regional
3.2.2.1. | Copia de Resoluciones
. 3.22.11 Copia de Resoluciones Afectas
0 3,2.2.1.2 | Copia de Resoluciones Exentas
3.22.2 . | Copia de Oficios
3.223 - |Minutas GDM
3.2.2.4 ~ . . |Correspondencia
' 3,2.2.41 | Correspondencia Enviada
_3.2.2.4.2 | Correspondencia Recibida
3.2.2.5 | Copia de Circulares
3.2.2.6 .. |Proyectos FNDR
3.22.7 Convenios
©'3.2.2.7.1 - |Convenios mandatos
3.228 | Proyectos Comunales
3.2.2.9 | Memordndum
3.2.2.10 Acuerdos CORE
3.2.2.11 . Copias de Decretos

3.2.2.12° _ |Estados de Pago
3.2.2.13 | Informe PMU
3;2.2.147 Copia de Planos
3.2.2.15 | Copia de Mapas
» 3.2.3 Unidad de Inventario
3.23.1 | Copia de Resoluciones
-3.2.3.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
3.2.3.1.2 | Copia de Resoluciones Exentas
3.2.3.2 | Memordndum
3.2.3.3 _| Minutas GDM
3.234° Copia de Circulares
3.2.3.5 .. | Correspondencia
- 3.2.3.5.1 Correspondencia Enviada
_3.2.3.5.2 Correspondencia Recibida
3.2.3.6 | Acta Recepcién
3.2.3.6.1 Acta Recepcién bienes informaticos
° 3.2.3.6.2 Acta Recepcién bienes muebles
3.2.3.7 Acta de Entrega
3.2.3.7.1 Acta de Entrega bienes informaticos
©'3.2.3.7.2 Acta de Entrega bienes muebles
3.2.3.8 Acta de Salida
. 3.2.3.8.1 Acta de Salida bienes informaticos
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N° 1/Fecha Revision:20.12.

SANT!AGO Fecha Autorizacion; 23.12.
* 3.2.3.8.2 | Acta de Salida bienes muebles
3.24 Unidad de Contabilidad

" | Administracién Fondos de Terceros

| Copia de Resoluciones

- | Copia de Resoluciones Afectas

| Copia de Resoluciones Exentas

Informes Financieros Contable

| Cotizaciones de Remuneraciones

‘| Boletas de Honorarios

Comprobantes de Transferencia Electrénica

Contratos

3248

Correspondencia

3.2.481

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

324.82 ‘

Egresos FNDR

Estados de Pago

Estados Financieros

Copia de Oficios

Copia de Circulares

3.2.4.14° .

{ Minutas GDM

325

Unidad de Tesoreria

-] Copia de Resoluciones

32511

.| Copia de Resoluciones Afectas
3 2. 5 1 2 - Copia de Resoluciones Exentas
3.2.5. 2 Copia de Oficios
3.2.5.3" 1 Minutas GDM
3.2.5.4 Copia de Circulares
3.2.5.5 Correspondencia

3.2,5.5.1 " Correspondencia Enviada
. 3.255.2 | Correspondencia Recibida
3.25.6 -+, | Boletas de Garantia
3.2.5.7. Certificados
3. 2.5 8- Cheques
3.2 5 9 Contratos
3.2.5.10 Convenios

3.2,5.11 - | Cuentas Contables
- 3.2.5. 11 1~ | Egresos cuenta 9020179
'3.2,5.11.2 “ | Ingresos cuenta 9020179
3.2.5.11.3 - | Traspasos cuenta 9020179
3.2.5.11.4 . | Egresos cuenta 9012737
3.2.5.11.5 - | Ingresos cuenta 9012737
© 3,2.5.11.6 - | Traspasos cuenta 9012737
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Fecha Emision: 28.12.

N° 1/Fecha Revision:20.12,
Fecha Autorizacion: 23.12.

3.2.5.11.7

Egresos cuenta 9020888

3.2.5.11.8

Ingresos cuenta 9020888

. 3.2,5.11.9

Traspasos cuenta 9020888

3.2,5.11.10

Egresos cuenta 9020896

© 3.2,5.11.11

Ingresos cuenta 9020896

Traspasos cuenta 9020896

12

3.2.5.11.12

.| Copia de Decretos

Estados de Pago

Informes contables

Libro de registro

- 3.2,5.15.1

Libro de registro de caja

- 3.2.5.15.2

Libro de registro de contabilidad

3.2.5.15.3

Libro de registro de cuentas

Libro de registro de solicitudes

Memorandum

Copia de Presupuestos

Expediente Proyectos

Departamento de Servicios Generales

" | Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

Copia de Resoluciones Exentas

.| Copia de Oficios

Minutas GDM

Copia de Circulares

.| Correspondencia

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

| Memorandim

| Solicitudes

Solicitudes de personal

Solicitudes de vehiculos

| Expediente Edificio Institucional

Aseo Edificio Institucional

| Seguridad Edificio Institucional

| Expediente Vehiculos

Ordenes de compra

Departamento de Gestion de Personas

Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

3.4.1.1

Copia de Rescluciones Exentas

-~ 3.4.1.2

~ | Copia de Oficios

| Minutas GDM
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| Copia de Circulares

| Correspondencia

Correspondencia Enviada

’ Correspondencia Recibida

Solicitudes

Contratos

Cartas

Convenios

Informes de Personas

| Memorandum

.| Copia de Boletas de garantia

4 Providencias

Unidad de Personas

3.4.1.1 | Copia de Resoluciones
3.4.1.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
{ Copia de Resoluciones Exentas

3.4.1.1.2
3.44.2

Copia de Oficios

Minutas GDM

Copia de Circulares

3.4:1.5 Correspondencia
3.4.1.5.1 Correspondencia Enviada
3.4.1.5.2 | Correspondencia Recibida
3.4.1.6° . . | Contratos
3.4.1.6.1 Planta
» 3.4.1.6.2 Contrata
Honorarios

3.4.1.6.3

Licencias médicas

Evaluaciones de desempefio

-| Curriculum Vitae

I Informes de Precalificacion

| Sumarios

| Término de Contrato

"I Renovacidn de Contrato

Alumnos en Practica

3.4.1.15 ~| Contratacién de Personal
_ 3.4.2 _ Unidad de Bienestar
3.4.2.1 -~ .|Copia de Resoluciones
. 3.4.2.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
Copia de Resoluciones Exentas

3.4.2.1.2

| Copia de Oficios

Minutas GDM

3.4.2.

| Copia de Circulares
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"| Correspondencia

3.4.2,5.1

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

3.4.2,5.2

| Decreto

| Memorandum

Informacion Web

Factura Seguro

3.4.3 Unidad de Capacitacién
3.4.3.1. . |Copia de Resoluciones
3.4.3.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
Copia de Resoluciones Exentas

_3.4.3.1.2

.| Copia de Oficios

Minutas GDM

Copia de Circulares

Facturas

.| Correspondencia

3.4.3.6.1

Correspondencia Enviada
, 3.4;3.6.2 Correspondencia Recibida
3.4.3.7 . |Capaditacién
3.4.3.7.1 Plan Anual de Capacitacién
3.4.3.7.2 Comité Bipartito de Capacitacion
3.4.3.7.3 Programas de Capacitacién
3.4.3.74 Expedientes de Capacitacion
344 _|Unidad de Remuneraciones
3.4.41 - |Copia de Resoluciones
3.4.4.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
Copia de Resoluciones Exentas

3.4.4.1.2

Copia de Oficios

Minutas GDM

Copia de Circulares

Formularios

3.4.4.5.1

Formularios Descuento Personal
3.4.4.5.2 Formularios Incorporacion de Personal
3,4.4.5.3 Formulario Modificacion de instituciones previsionales y de salud

Formulario Notificaciones por descuento de auxilio

3.4.4.54

Nomina de Retenciones

3.4.4.7" -| Correspondencia
3.4.4.7.1 Correspondencia Enviada
Correspondencia Recibida

3.4.4.7.2

4.8 Memorandum
4,9 @ . |liquidaciones de Sueldo
3.4.4.9.1 Planta
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‘ U-~3.4.4.9‘.2 | Contrata
3.4.4.9.3 ‘ Honorarios
3.4.4.10 . .. |Resoluciones
3.4.4.10.1 - | Resoluciones de Cargas Familiares
3.4.4.10.2 - |Resoluciones de Horas extraordinarias
3.4.4.10.3 Resoluciones de Ordenes de Servicios
. 3.4.4.10.4 Resoluciones de Modificacion Horario
3.4.4.10.5 . | Resoluciones de Rendicién Caja Chica
3.4.4.10.6 | Resoluciones de Comisién de Servicio
345 Unidad de Prevencion de Riesgos
3451 Copia de Resoluciones
3.4.5.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
3.4.5.1.2 Copia de Resoluciones Exentas
Copia de Resoluciones Isapres

3.4.5.1.3

3.4.5.2 | Copia de Oficios

3.4.5.3 .| Minutas GDM

3.4.5.4 Copia de Circulares
3.4.5.5° Cheques devolucion Isapres

'3.4.5.6

Facturas por Servicios

3.4.5.7

Licencias Medicas

'3.4.5.8. i | Correspondencia
3:4.5.8.1 | Correspondencia Enviada
3.4.5.8.2 Correspondencia Recibida

3.4.5.9 . - |Memordndum

3.4.5.10 Cartas

3.4.5.11

Acta entrega ergonémico

3.4.5.12

Evaluaciones de Puestos de Trabajo

3.4.5.13 - © Formularios de Accidentes Laborales
3.4.5.14 - - |Informe
3.4.5.14.1 Informe Comité Paritario Higiene y Seguridad
3.4.5.14.2 Informe Plan de Emergencia
3.5 Departamento de Gestién de Abastecimiento
354 . Minutas GDM
3.52 . Ordenes de compras
3.5.3 . Copia de Resoluciones
,;3.5‘;3.1 Copia de Resoluciones Afectas
3.5.3.2 Copia de Resoluciones Exentas
3.5.3.3 ~| Copia de Resoluciones por Sistemas de Compras
3.54 . Memorandum
355 . |Contratos
3.5.5.1 Contratos de suministro del GORE
356 | Evaluacién de contrato
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SAHTIACO P
357 | copia de Circulares
3.5.8 | Ordenes de compras
,-,“3.5.8.1 Ordenes de compra del programa 01
) 3.5.8.2 Ordenes de compra del programa 02
3.5,9 » | Copia de Oficios
3.5&0' | Correspondencia
. 3.5.10.1 | Correspondencia Enviada
-~ 3.5.10.2 | Correspondencia Recibida
3541 © .| Bases de licitacién
3.5.12 - - | Boletas de Garantia
3.5.13 - Facturas
3.5.14 7 | Informes técnicos

Departamento de Informatica

| Copia de Resoluciones

"| Copia de Resoluciones Afectas

Copia de Resoluciones Exentas

| Copia de Oficios

| Minutas GDM

> i?;‘i Copia de Circulares

Facturas

:| Correspondencia

Correspondencia Enviada

"] Correspondencia Recibida

Cartas

.| Memorandum

__3.6.1 Unidad de Desarrolio
3.6.1:1 " .. .| Copia de Resoluciones
o .,3.6.'1‘.]'.‘:1 - | Copia de Resoluciones Afectas
: /| Copia de Resoluciones Exentas

- ';{3:6._1..1.2

| Copia de Oficios

Minutas GDM

'| Copia de Circulares

3.61.5

| Correspondencia

.3:6.1.5.1

| Correspondencia Enviada

. -3.6.1:5.2

'| Correspondencia Recibida

3.6.2 Unidad de Soporte
3.6.2.1 - . - |Copia de Resoluciones
3.6.2.1.1 .. ‘| Copia de Resoluciones Afectas
13.6.2.1.2 Copia de Resoluciones Exentas
3.6.2.2 .. | Copia de Oficios

3.6.2.3 .

Minutas GDM

3.6.2.4

| Copia de Circulares
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3.6:2.5 | Correspondencia
~ 3.6.2.5.1 Correspondencia Enviada
'3.6.2.5.2 | Correspondencia Recibida
3.7 Departamento de Gestion Documental
3.7.1 . |Copia de Resoluciones
3.7.1.1 * |Copia de Resoluciones Afectas
3.7.1.2 Copia de Resoluciones Exentas
3.7.2 Copia de Oficios
3.7.3 Minutas GDM
3.7.4 .| Copia de Circulares
3.2.5 ‘ Correspondencia
 3.7.5.1 .| Correspondencia Enviada
' 3,7.5.2 | Correspondencia Recibida
3.7.6 - |Memorandum
3.7.6.1 Memorandum de Prestacion de Documentos
371 Oficina de Partes
3.7.1.1 e | Resoluciones
. 3.7.1.1.1 Resoluciones Afectas
3.7.1.1.2 | Resoluciones Exentas
3.7.1.2 | Oficios
3.7.1.2.1 | Copia de Oficios
3713 = |Minutas GDM
3.71.4 = |Circulares
3.7.1.4.1 Circulares Municipios
3.7.1.4.2 Circulares Organizaciones no Gubernamentales
3.7.1.5 . - & |Correspondencia
3.7.1.5.1 Correspondencia Enviada
_3.7.1.5.2 Correspondencia Recibida
3.7.1.6 . |Memordndum
3.7.1.7 #._| Documentos Valéricos PDF
3.7.1.8 Facturas
3.7.1.9 Vale Vistas
3.7.1.10 Cheques devolucion Isapres
3.7.1.11 <. | Formulario Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
3.7:1.127 Cartas
4 Division de Planificacion y Desarrollo
411 Copia de Resoluciones
4.1.1.1 Copia de Resoluciones Afectas
- 4.1.1.2 Copia de Resoluciones Exentas
412 Copia de Oficios
413 | Minutas GDM
4.1.4 Copia de Circulares
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Correspondencia

415 -

| Correspondencia Enviada

B Correspondencia Recibida

| Memorandum

| Cuentas Plblicas

PROPIR

: | Informe Politica Areas Verdes
4110 :  |Agenda
41.11 . |Estudios/Servicios

4.1 Departamento de Preinversion y Proyectos

4.1.1.1 Copia de Resoluciones
. 41.1.1.1 Copia de Resoluciones Afectas

41112 Copia de Resoluciones Exentas
4112 = |Copiade Oficios
4.1.1.3 | Minutas GDM
4114 " | Copia de Circulares
4115 ; - Correspondencia

- 4:.1.1.5.1 Correspondencia Enviada

"~ 4.1.1.5.2 Correspondencia Recibida
41.1.6 - |Solicitudes
4.1.1.7 % |Proyectos FNDR
4,1.1.8 . |Fichas de Rendicidn

4.1.2 Unidad de Saneamiento

4.1.2.1 Copia de Resoluciones

. 41.2.11 Copia de Resoluciones Afectas
41212 Copia de Resoluciones Exentas
4.1.2.2 | Copia de Oficios
4133 ‘. |Minutas GDM

24 - - |Copia de Circulares

4.1,

Correspondencia

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

Departamento de Planificacion

| Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

- | Copia de Resoluciones Exentas

Copia de Oficios

| Minutas GDM

4.2.1.4 Copia de Circulares
4215 | Correspondencia
' 4,2.1.5.1 | Correspondencia Enviada
©.4.2.1.5.2 Correspondencia Recibida
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42:1.6 ° |Memordndum
4.2.1 Unidad de Estudios y Planificacién de la Inversién
4.2.1.1.1 | Copia de Resoluciones
4.2.1.1.1.1 | Copia de Resoluciones Afectas
421212 | Copia de Resoluciones Exentas
420,12 Copia de Oficios
4.2.1.1.3 Minutas GDM
4.2.1.1.4 Copia de Circulares
421.1.5 Estudios técnicos
4.2.1.1.6 Proyectos
4.2.1.1.6.1 | Proyectos externos
421.1.7 - |Informes técnicos
42118 Correspondencia
'4.2.1.1.8.1 | Correspondencia Enviada
. 4.2,1.1.8.2 Correspondencia Recibida
4.2.1.9° . |Memorandum
4.2.2 Unidad de Asuntos Indigenas
4.2.2.1 Copia de Resoluciones
4.2.2.1.1 | Copia de Resoluciones Afectas
4.2.2.2.2 Copia de Resoluciones Exentas
4.2.2.2 - |Copia de Oficios
4.2.2.3 | Minutas GDM
4.2.2.4 Copia de Circulares

Correspondencia

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

Memorandum

Proyectos

Unidad de Planificacion del Desarrollo

Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

Copia de Resoluciones Exentas

Copia de Oficios

Minutas GDM
4.2.3.4 Copia de Circulares
4.2.3.5 Correspondencia
. 4.2.3.5.1 Correspondencia Enviada
4.2.3.5.2 | Correspondencia Recibida
43 Unidad de Gestién de Informacion Territorial
43.1 - |Copia de Resolucones
4311 Copia de Resoluciones Afectas
' 4.3.1.2 Copia de Resoluciones Exentas
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:| Copia de Oficios

Minutas GDM

Copia de Circulares

/| Correspondencia

4.3.5.1

Correspondencia Enviada

4.3.5.2

Correspondencia Recibida

Departamento Juridico

;| Copia de Resoluciones

Copia de Resoluciones Afectas

| Copia de Resoluciones Exentas

| Oficios

Copia de Oficios

| Minutas GDM

| Copia de Circulares

Correspondencia

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

Solicitudes

Cartas

| Convenios

Convenios mandatos

1 Informes

_| Unidad de Transparencia

5111 L Copia de Resoluciones
5.1.1.1.1 Copia de Resoluciones Afectas

5.1.1.1.2

/‘ Copia de Resoluciones Exentas

.| Copia de Oficios

S Minutas GDM

-| Copia de Circulares

- | Correspondencia

- 5,1.1.5.1

Correspondencia Enviada

Correspondencia Recibida

_ 5.1.15.2

.| Expedientes de Solicitudes

Cartas

Memorandum

Informes Memoria Plan Regulador

Pantallazo VANE Gobierno Transparente

siii2

‘| Solicitud y Recepcién de Documentacion
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FORMULARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

1. Informacion Unidad Remitente
Unidad

Responsable

Correo electrénico
Coordinador del Archivo

Fecha de la transferencia

2. Informacién Administrativa (A rellenar por el Archivo Central

Cddigo de la Unidad remitente
Namero de transferencia
NUmero de registro

Cédigo Clasificacién

Signatura

3. Informacion de los Documentos
| Tipo Documental

Rango de Numeracion de los documentos
Rango de Numeracion de los volimenes
Fechas extremas de los documentos
Numero de unidades transferidas
Descripcién

4. Informacion de Conservacion

Soporte de los documentos Papel Ej Digital {:
Calidad de conservacion de los Buena Ej Regular l:] Mala |::|

Observaciones (Completar por el Archivo Central

Firma y timbre del Jefe de la Unidad

Firmay timbre del Encargado del Archivo Central
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GOBIERN RECIONAL MANUAL GESTION DE ARCHIVOS Fecha Emision: 28.12.
METR N° 1/Fecha Revision:20.12,
SANTIAGO Fecha Autorizacion: 23.12.

Tabla de Retencién Documental o Calendario de Conservacion

. Cédido Retencidén en Tradicion Disposicién
Seccion/ 9 Serie/Subserie Afios Documental Final (*)
Subseccion . Sub Documental  ™Archivo | Archivo - ,
| : Serie serie Local Central Original Copia CPI|E| M| T
| Gobierno
Regional
| Metropolitano
de Santiago
Administracié
n Regional
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
1.1.1.1 Afectas 2 S X X X
Copia de
Resoluciones
1.1.1.2 Exentas 2 5
Copia de Oficios 2 5
Minutas GDM 2 5
Correspondencia 2 5
Correspondencia
1.1.4.1 Enviada 2 5 X
Correspondencia
1.1.4.2 Recibida 2 5
Solicitudes 2 5
Copias de
Circulares 2 5 X X
Cartas 2 5 X
Convenios 2 5
Proyectos 2 5
Copias de
Decretos 2 5 X X
Contratos 2 5 X X X
Copias de
Sumarios 2 5 X X X
Memorandum 2 5 X X
Seccién/
Unidad
Regional de
Asuntos
Internacional
es
Minutas GDM 2 5 X X
Informe de visitas
y eventos 2 5 X
Memordndum 2 5 X X
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
1.2.4.1 | Afectas 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
1.2.4.2 | Exentas 2 5 X X X
1.2:5 Correspondencia 2 5 X
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Fecha Autorizacion: 23.12.
’ Correspondencia
1.2,5.1 | Enviada 2 5 X
. | Correspondencia
1.2.5.2 ] Recibida 2 5 X
1.26 | Copia de Oficios 2 5 X X
. : R " | Copias de
- 1.2.7 ‘ ~_| Circulares 2 5 X X
) Convenios
1.2.8 . Internacionales 2 5 X
1.2.9 lle de France 2 5
Seccién/ o
Unidad de
Control
Internoy
Rendicion de
Cuentas 13 -
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
) | Copia de
1.3.1 o Resoluciones
11.3.1.1 Afectas 2 5 X X
) Copia de
.| Resoluciones
) 1.3.1.1 . | Exentas 2 5 X
132 - -1 copia de Oficios 2 5 X
133 | Minutas GDM 2 5 X x
. ' Copias de
134 ' Circulares 2 5 X X
1.3.5 Correspondencia 2 5 X X
: : Correspondencia h
1.3.5.1 Enviada 2 5 X X
| Correspondencia
1.3.5.2 | Recibida 2 5 X X
1.3.6 .| solicitudes 2 5 X
‘137 ) ‘| Memorandum 2 5 X X
138 | . | cartas 2 5 X
1.3.9 /.| Convenios 2 5 X
1.3.10 | proyectos 2 5 X
’ .- | Copias de
1.3.11 3 Decretos 2 5 X
1312 Contratos 2 5 X
1.3.13 ) Sumarios 2 5
Divisién de Lo
Analisis y e
Control de la . - oy
Gestién 2" ) i
241 | copia de Oficios 2 5 X X
2.1.2 " | Memorandum 2 5 X
) - Copia de
2.1.3 . Resoluciones 2 5 X X
) Copia de
‘ ' Resoluciones
2.1.3.1 | Afectas 2 5 X X
Copia de
N | Resoluciones
2.1.3.2 | Exentas 2 5 X X
214 % Acuerdos CORE 2 5
2.15 ~ | Minutas Gom 2 5
o Copias de
2.1.6 ) Circulares 2 5 X X
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N° 1/Fecha Revision:20.12.
Fecha Autorizacion: 23.12.

COBIERNO RECIONAL
WMETROPOLITANO DE
SANTIAGO
Planos 2 5 X X
Mapas 2 S X X
Proyectos 2 5 X X
Informes técnicos 2 S X X
Presupuesto
Itemizado 2 5 X X
Correspondencia 2 5 X X
. Correspondencia
.2.1.12.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
2.1.12.2 Recibida 2 5 X X
Convenios 2 5 X X X
Convenios
2.1.13.1 | Mandatos 2 5 X X X
. Convenios de
2.1.13.2 Transferencia 2 5 X X X
Departamento '
de Control de
Proyectos de
Infraestructur
ay Obras N
Viales
Memoréndum 2 5 X X
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
2.1.1.2.1 | Afectas 2 5 X X
Copia de
: Resoluciones
2.1.1.2.2 | Exentas 2 5 X
Copia Oficios 2 5 X
Acuerdos CORE 2 5 X X
Solicitudes 2 5 X
Proyectos FNDR 2 5 X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
2.1.1.7.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
2.1.1.7.2 | Recibida 2 S X X
Actas 2 5 X X
Bases de licitacion 2 5 X X
Boletas
comerciales 2 5 X X
Bitdcora de
programacion 2 5 X X
Boletas de
garantia 2 5 X X
Boletas de
Honorarios 2 5 X X
Certificados 2 5 X X
Cheques 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X
Contratos 2 5 X X
Convenios 2 5 X X X
ol Convenios
2181 | Mandatos 2 5 X X X
Convenios de
2.1.118.2 | Transferencia 2 5 X X X
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SANTIAGO
Estados de pago 2 5 X
Estados
Financieros 5 X
Estudios técnicos 2 5 X
Expedientes de
Proyectos 2 5 X
Facturas 2 5 X
Fichas de terreno 2 S X
Folletos de
difusion 2 5 X
Fotografias 2 5 X
Informes técnicos 2 5 X
Instructivos 2 5 X
Mapas 2 5 X
Planos 2 5 X
Manuales de
procedimientos 2 5 X
Recepcion
provisoria de
obras 2 5
Minutas GDM 2 5 X
Departamento
de Actividades
de Cultura,
Deporte y
Seguridad
Memordndum 2 5 X X
Copia de
Resoluciones 2 5 X
Copia de
Resoluciones
2.2.2.1 | Afectas 2 5 X
Copia de
Resoluciones
2.2.2.2 | Exentas 5 X
Copia Oficios 2 5
Boletas
comerciales 2 5 X
Boletas de
Honorarios 2
Acuerdos CORE 2 5 X
Solicitudes 2
Copia de
Circulares 2 5
Proyectos FNDR 2 5 X
Convenios 2 5 X
Convenios
2.2.10.1 | Mandatos 2 5 X X
’ Convenios de
2.2.10.2 | Transferencia 2 5 X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
2.2.11.1 | enviada 2 5 X X
Correspondencia
2.2.11.2 | recibida 2 5 X X
Estudios técnicos 2 5 X X
. Expedientes de
2.2,13 Proyectos 2 5 X X
2214M Ficha de terreno 2 5 X
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Folletos de
difusién

Fotografias

Informes técnicos

Instructivos

Minutas GDM

N ININININ

L I L 1Y B LT R ]

X o[> X X X

Departamento
de
Transferencia
de Capital

Copia de Oficios

Memorandum

Copia de
Circulares

Copia de
Resoluciones

X @ X X

2.3.4.1

Copia de
Resoluciones
Afectas

Copia de
Resoluciones
Exentas

2.3.4.2

Acuerdos CORE

Minutas GDM

Informes Técnicos

Proyectos FNDR

Mapas

Planos

N IN N N |INCININ

w jnn K B (1 [ »

x (X X X

Presupuesto
Itemizado

Correspondencia

[ [ x> [ X X

»

2.3.12.1

Correspondencia
Enviada

>

2.3.12.2

Correspondencia
Recibida

Convenios

x (> |X

2.13.1

Convenios
Mandatos

2.13.2

Convenios de
Transferencia

xX X X X

Departamento
de Adquisicion
de Activos no
Financieros

Memordandum

Copia de
Resoluciones

24.2.1

Copia de
Resoluciones
Afectas

2.4.2.2

Copia de
Resoluciones
Exentas

Copia de Oficios

Acuerdos CORE

Solicitudes

N [N NN

e v (1 |\

Copia de
Circulares

N

wn

Proyectos FNDR
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Convenios 2 5 X X X
K Convenios
2.4.8.1 | Mandatos 2 5 X X X
Convenios de
2.4.8.2 | Transferencia 2 5 X X X
' Correspondencia 2 5 X X
| Correspondencia
2.4.9.1 [ Enviada 2 5 X X
. Correspondencia
2.4.9.2 | Recibida 2 5 X X
Minutas GDM 2 S X X
Divisién de
Administracié
n y Finanzas
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.1.1.1 | Afectas 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.1.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.1.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
Solicitudes 2 S5 X X
Cartas 2 5 X X
Copias de
Decretos 2 5 X X
Convenios 2 5 X
Memorandim 2 5 X
Presupuesto 2 5 X
Departamento
de Gestién
Institucional
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.1.1.1.1 | Afectas 2 5 X X
Copia de
Resoluciones |
3.1.1.1.2 | Exentas 2 5
Copia de Oficios 2 S
Informe de
Resultados
Sistema de
Informacion para
la Gestion 2 S X
3.1.1.3.1 | PMG 2 5 X
3.1.1.3.2 | CDC 2 S X
Gestion de
3.1.1.3.3 | Riesgos 2 5 X X
Minutas GDM 2 S X X
Correspondencia 2 5 X X
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Correspondencia
3.1.1.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.1.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X
Memorandum 2 5 X X
Convenio de
Desempefio
Colectivo 2 5 X X
Planificacién
Estratégica
Institucional 2 5 X X
Programa
Mejoramiento de
la Gestién 2 5 X X
Manual de
Procedimiento
: GORE 2 5 X X
Departamento
de
Presupuesto y
Contabilidad
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.2.1.1 | Afectas 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.2.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.2.5.1 | Enviada 2 5 X X
. Correspondencia
3.2.5.2 | Recibida 2 5 X X
Memorandum 2 S X X
Cuentas
Corrientes 2 5 X
3.2.7.1 | Egresos FNDR 2 5 X X
Ordenes de
Servicios 2 5 X X
Boletas de
Garantia 2 5 X X
Boletas de
Honorarios 2 5 X X
3.2.11 Cheques 2 5 X X
A Comprobantes de
Pago 2 5 X X
Copias de
Contratos 2 5 X X
Estados de Pago 2 5 X X
Facturas 2 5 X X
Informes
contables 2 5 X X
Contratos de
Honorarios 2 5 X X
Manuales de
capagcitacion 2 5 X X
Ordenes de
Compra 2 5 X X
Ordenes de
Trabajo 2 5 X X
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SANTIAGO Fecha Autorizacion: 23.12.
Rendiciones de
cuentas 2 5 X X
| cartolas de pago 2 5 X
Registro de
Proyectos 2 5 X
Proyectos
;3.2.23.1 | Aprobados 2 5 X X
.| Proyectos en
3.2.23.2 | Ejecucion 2 5 X X
Unidad de
Presupuesto
de
Funcionamien
to
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.2.1.1.1 | Afectas 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.2.1.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X X
Correspondencia 2 5 X X
o Correspondencia
3.2.1.5.1 | Enviada 2 5 X X
. Correspondencia
3.2.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
Unidad de
Presupuesto
de Inversién
Regional
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
-| Copia de
Resoluciones
3.2.2.1.1 | Afectas 2 5 X | X
Copia de
: Resoluciones
3.2.2.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Correspondencia 2 5 X X
| Correspondencia
3.2.2.4.1 | Enviada 2 5 X X
] Correspondencia
3.2.2.4.2 | Recibida 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 S X
Proyectos FNDR 2 5 X
Convenios 2 5 X
S . Convenios
~ | 3.2.2.7.1 | mandatos X
: : Proyectos
] Comunales 2 X
3.2.'239 Memorandum 2 S X
3.2:2:10 Acuerdos CORE 2 X
o Copias de
3.2.2.11 Decretos 2 5 X
1 Estados de Pago 2 5 X
3.2.213 |. .. ... |Informe PMU 2 5 L X
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3.2.2.14

Copia de Planos

'3.2.2.15 -

Copia de Mapas

Unidad de
Inventario - 3.2.3

Copia de
Resoluciones

Copia de
Resoluciones
Afectas

“32.3.01

Copia de
Resoluciones
Exentas

3.2.3.1.2
3232 |

Memorandum

Minutas GDM

]

3233

3.2.34

Copia de
Circulares

Correspondencia

' 3.2.3.5

-3.2.3.5.1

Correspondencia
Enviada

3.2.3.5.2

Correspondencia
Recibida

> [ I [ [

Acta Recepcidn

xX [ > {X

3.2.3.6.1

Acta Recepcidn
bienes
informaticos

Acta Recepcién
bienes muebles

| 32362

.| Acta de Entrega

3.2.3.7.1

“| Acta de Entrega

bienes
informaticos

5 132372

Acta de Entrega
bienes muebles

3238

Acta de Salida

3.23.8.1

Acta de Salida
bienes
informaticos

Acta de Salida
bienes muebles

132382
Unidad de N

Contabilidad | 324 |

- 3.2.4.1 ’

Administracion
Fondos de

7’| Terceros

“| Copia de

Resoluciones

3.24.2

Copia de
Resoluciones
Afectas

L v 132421

3.2.4.2.2

1 Copia de
/| Resoluciones

Exentas

3243

Informes
Financieros
Contable

3.244

Cotizaciones de
Remuneraciones

Boletas de
Honorarios

3.245

3.2.4.6 -

Comprobantes de

"4 Transferencia

Electrénica

3247

Contratos

3.24.8

Correspondencia

2 3.24.8.1

Correspondencia
Enviada

X X X [X
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SANTIAGO
Correspondencia
3.2.4.8.2 | Recibida 2 5 X X
Egresos FNDR 5 X X X
Estados de Pago 2 5 X
Estados
Financieros 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5
Minutas GDM 2 5 X
Unidad de
Tesoreria
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.2.5.1.1 | Afectas 2 5 X X
' Copia de
Resoluciones
3.2.5.1.2 | Exentas 2 5 X
' Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X X
Correspondencia 2 5 X X
IR Correspondencia
3.2.5.5.1 | Enviada 2 5 X X
B Correspondencia
3.2.5.5.2_ | Recibida 2 5 X X
' Boletas de
Garantia 2 5 X
Certificados 2 5 X
Chegues 2 5 X
Contratos 2 5 X X X
Convenios 2 5 X X
Cuentas
Contables 2 5 X X
‘ Egresos cuenta
325411 | 9020179 2 5 X X X
Ingresos cuenta
3.25.11.2 | 9020179 2 5 X X X
Traspasos cuenta
325113 | 9020179 2 S X X X
Egresos cuenta
3.25.11.4 | 9012737 2 5 X X X
Ingresos cuenta
325115 | 9012737 2 5 X X X
E Traspasos cuenta
325116 | 9012737 2 5 X X X
Egresos cuenta
3.2.5.11.7 | 9020888 2 5 X X X
Ingresos cuenta
325118 | 9020888 2 5 X X X
Traspasos cuenta
325119 | 9020888 2 5 X X X
Egresos cuenta
3.25.11.10 | 9020896 2 5 X X X
Ingresos cuenta
3.25.11.11 | 9020896 2 S X X X
Traspasos cuenta
3.25.11.12 | 9020896 2 5 X X X
Copia de Decretos 2 5
Estados de Pago 2 5 X
Informes 2 5
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contables
Libro de registro 2 5 X X
Libro de registro
3.2.5.15.1 | de caja 2 5 X X
Libro de registro
3.2.5.15.2 | de contabilidad 2 5 X X
' Libro de registro
3.2.5.15.3 | de cuentas 2 5 X X
: Libro de registro
3.2.5.15.4 | de solicitudes 2 5 X X
Memordndum 2 5 X
Copia de
Presupuestos 2 5 X
Expediente
Proyectos 2 5 X X | X]| X
Departamento |
de Servicios
Generales
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.3.1.1 | Afectas 2 S X X X
Copia de
Resoluciones
3.3.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.3.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.3.5.2 | Recibida 2 S X X
Memorandum 2 5 X X
Solicitudes 2 5 X X
Solicitudes de
3.3.7.1 | personal 2 5 X X
Solicitudes de
3.3.7.2 | vehiculos 2 5 X X
Expediente
Edificio
Institucional 2 5 X X
Aseo Edificio
Institucional 2 5 X
Sequridad Edificio
Institucionat 2 5 X X X
Expediente
Vehiculos 2 5 X X X
Ordenes de
compra 2 5 X X
Departamento | -
de Gesti6n de
Personas
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.4.1.1 | Afectas 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.4.1.2 | Exentas 2 S X
. Copia de Oficios 2 5 X
3.4.3 Minutas GDM 2 5 X X
3.4.4 Copia de 2 5 X X
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GORERNQ REGIONAL
METROPOLITANO DE
SANTIAGO
Circulares
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.4.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.4.5.2 | Recibida 2 5 X X
Solicitudes 2 5 X
Contratos 2 5 X X X
Cartas 2 5 X X
Convenios 2 5 X X
Informes de
| Personas 2 5 X X
Memorandum 2 5 X X
Copia de Boletas
de Garantia 2 5
Providencias 2 5 X X
Unidad de
Personas
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.4.1.1.1 | Afectas 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.4.1.1.2 | Exentas 2 5 X X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.4.1.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.4.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
Contratos 2 5 X X X
3.4.1.6.1 | Planta 2 5 X X X
3.4.1.6.2 | Contrata 2 5 X X X
3.4.1.6.3 | Honorarios 2 5 X X X
Licencias médicas 2 5 X X
Evaluaciones de
desempefiio 2 5 X X X
Curriculum Vitae 2 5 X
Informes de
Precalificacién 2 5 X
Sumarios 2 5 X X X
Término de
Contrato 2 5 X X X
Renovacion de
Contrato 2 5 X X X
Alumnos en
Practica 2 5 X X
Contratacion de
Personal 2 5 X X X
Unidad de
Bienestar
Copia de
Resoluciones 2 5 X X
Copia de
Resoluciones
3.4.2.1.1 | Afectas 2 5 X X
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Copia de
| Resoluciones
. 3.4.2.1.2 | Exentas 2 S X X
3422 | | copia de Oficios 2 5 X
3.4.2.3 | Minutas Gom 2 5 X X
.| Copia de
3.4.2.4 Circulares 2 5 X X X
3.4.2.5 Carrespondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.4.2.5.1 | Enviada 2 5 X X
) Correspondencia
3.4.2.5.2 | Recibida 2 5 X X
3.4.2.6 | Decreto 2 5 X X
3.4.2.7 | Memorandum 2 5 X X
3.4.2.8' | Informacién Web 2 5 X
3.4.2.9 Factura Seguro 2 5 X
Unidad de R
Capacitacion 343
: Copia de
3.4.3.1 Resoluciones 2 5 X X X
| Copia de
L Resoluciones
3.4.3.1.1 | Afectas 2 5 X X X
.| Copia de
] .. | Resoluciones
3.4.3.1.2\ Exentas 2 X
3.4.3.2 Copia de Oficios 2 5 X | x
3.4.3.3 Minutas GDM 2 5 X X
o Copia de
3.4.34 Circulares 2 5 X X X
3.4.3.5 | Facturas 2 5 X X
3.4.3.6 Correspondencia 2 5 X X
‘ ’ /| Correspondencia
3.4.3.6.1| Enviada 2 5 X X
| Correspondencia
3.4.3.6.2 | Recibida 2 5 X X
3.4.3.7 ] Capacitacion 2 5 X X
: . * | Plan Anual de
3.4.3.7.1 | Capacitacién 2 5 X X
. «~ '} Comité Bipartito
3.4.3.7.2 | de Capacitacién 2 5 X X
*| Programas de
3.4,3.7.3 Capacitacidn 2 5 X X
; .- | Expedientes de
3.4.3.7.4 - | Capacitacion 2 5 X X
Unidad de S e
Remuneracion
es 3.44. -
Copia de
3.44.1 Resoluciones 2 5 X X X
: Copia de
- | Resaluciones
3.4.4.1.1 | Afectas 2 S X X X
' Copia de
Resoluciones
3.4.4.1.2 | Exentas 2 5 X X
3.44.2 | Copia de Oficios 2 5 x | x
3.4.4.3 ~| Minutas GOM 2 5 X X
Copia de
3.4.4.4 Circulares 2 5 X X X
3.4.4.5 Formularios 2 5 X
Formularios
3.4.4.5.1 | Descuento 2 5 X X
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Personal

Formularios
Incorporacién de
3.4.4.5.2 | Personal 2 5 X X
' Formulario
Modificacion de
instituciones
previsionales y de
3.4.4.5.3 | salud 2 5 X X
’ Formulario
Notificaciones por
) descuento de
3.4.4.5.4 | auxilio 2 5
Nomina de
Retenciones 2 5

x
ted

Correspondencia 2 5
Correspondencia
3.4.4.7,1 | Enviada 2 5
, Correspondencia
3.4.4.7.2 | Recibida 2 5

»x I X
b

N
7]

Memorandum
Liquidaciones de
Sueldo

3.4.4.9.1 | Planta

3.4.4.9.2 | Contrata

X [ [ {x

3.4.4.9.3 | Honorarios

3.4.4.10 Resoluciones

) ’ Resoluciones de
3.4.4.10.1 | Cargas Familiares 2 5
Resoluciones de
: Horas

‘| 3.4.4.10.2 | extraordinarias 2 5 X X X
s Resoluciones de

Ordenes de
3.4.4.10.3 | Servicios 2 5 X X X
Resoluciones de
[ Modificacién

-1 3.4.4.10.4 | Horario 2 5 X X X
. Resoluciones de
Rendicién Caja
3.4.4.10.5 | Chica 2 5 X X X
Resoluciones de
Comision de
3.4.4.10.6 | Servicio 2 5 X X X

NN NN N
(7 I T T [* TV, T [
X[ > | X

Unidad de
Prevencion de -
Riesgos 3.4.5

DAPERY Copia de

3.4.5.1 Resoluciones 2 5 X X [ X

o Copia de

Resoluciones

3.4.5.1.1 .| Afectas 2 5 X X X

) Copia de

| Resoluciones

3.4.5.1.2 | Exentas 2 5 X X X
' Copia de

Resoluciones

3.4.5.1.3 | Isapres 2 5 X X

Copia de Oficios 2 5

Minutas GDM 2 5 X
Copia de
Circulares 2 5 X X
Cheques

devolucion
Isapres 2 5 X X
“ ) Facturas por
'3.4.5.6 Servicios 2 5 X X

X X [ X
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Licencias Medicas 2 S X X
Correspondencia 2 5 X X
o Correspondencia
3.4.5.8.1 | Enviada 2 5 X X
: Correspondencia
3.4.5.8.2 | Recibida 2 5 X X
Memorandum 2 5 X X
Cartas 2 5 X X
Acta entrega
ergonémico 2 5 X X
Evaluaciones de
Puestos de
Trabajo 2 5 X X
Formularios de
Accidentes
Laborales 2 5
Informe 2 5
Informe Comité
Paritario Higiene y
3.4.5.14.1 | Seguridad 2 5 X X
) Informe Plan de
- '| 3.4.5.14.2 | Emergencia 2 5 X X
Departamento
de Gestién de
Abastecimient
o ]
Minutas GDM 2 5 X X
Ordenes de
compras 2 S X X
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.5.3.1 | Afectas 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.5.3.2 | Exentas 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones por
Sistemas de
3.5.3.3 | Compras 2 5 X X
Memorandum 2 5 X
Contratos 2 5 X X X
Contratos de
suministro del
3.5.5.1 GORE 2 S X X X
Evaluacion de
contratos 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X
Ordenes de
compras 2 5 X X
Ordenes de
< { compra del
3.5.8.1 | programa 01 2 5 X X
Ordenes de
compra del
3.5.8.2 | programa 02 2 5 X X
Copia de Oficios 2 5 X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.5.10.1 | Enviada 2 S X X
Correspondencia
3.5.10.2 | Recibida 2 5 X
Bases de licitacién 2 5 X X]| X
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3.5.12

Boletas de
Garantia

3.5.13

Facturas

3.5.14

| Informes técnicos

Departamento
de
Informatica

3.6

Copia de
Resoluciones

3.6.1

Copia de
Resoluciones
Afectas

Copia de
Resoluciones
Exentas

‘ Copia de Oficios

" | Minutas GDM

Copia de

‘| Circulares

b I B T

Facturas

Correspondencia

b

3.6.6.1

Correspondencia
Enviada

b3

Correspondencia
Recibida

3.6.7

.3.6.6.2

.| Cartas

Memorandum

x [ |

Unidad de
Desarrollo

3.6.8

3.6.1

3.6.1.1

Copia de
Resoluciones

3.6.1.1.1.

Copia de

| Resoluciones

Afectas

Copia de
Resoluciones
Exentas

3.6.1.1.2

b

3.6.1.2

3.6.13"

- .| Copia de Oficios

‘| Minutas GDM

x

3.6.1.4

Copia de

_| Circulares

3.6..5

Correspondencia

Correspondencia
Enviada

Correspondencia
Recibida

x| (X X

Unidad de
Soporte

3.6.2

3.6.1.5.2

Copia de

-1 Resoluciones

3.6.21

3.6.2.1.1 .

‘| Copia de

Resoluciones
Afectas

3.6.2,1.2

Copia de
Resoluciones
Exentas

3.6.2.2

Copia de Oficios

3.6.2.3

Minutas GDM

3.6.24

Copia de
Circulares

Correspondencia

3.6.2.5.

3.6.2.5.1.

Correspondencia
Enviada

I X X X X
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Correspondencia
3.6.2.5.2 | Recibida 2 5 X X
Departamento :
de Gestién
Documental
Copia de
Resoluciones 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.7.1.1 | Afectas 2 5 X X X
Copia de
Resoluciones
3.7.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.7.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.7.5.2 | Recibida 2 5 X X
Memorandum 2 X X
Memorandum de
Prestacion de
3.7.6.1 | Documentos 2 5 X X
Oficina de
Partes
Resoluciones 2 5 X X X
Resoluciones
3.7.1.1.1 | Afectas 2 5 X X X
. Resoluciones
3.7.1.1.2 | Exentas 2 5 X X X
Oficios 2 5 X X X
3.7.1.2.1 | Copia de Oficios 2 5 X X X
3.7.1.3 Minutas GDM 2 5 X X
3714 0 | Circulares 2 5 X x | x
i Circulares
3.7.1.4.1 | Municipios 2 5 X X X
Circulares
Organizaciones no
3.7.1.4.2 | Gubernamentales 2 5 X X X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
3.7.1.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
3.7.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
Memorandum 2 5 X X
Documentos
Valdricos PDF 2 5 X X
-1 Facturas 2 5 X
Vale Vistas 2 5 X
Cheques
devolucién
Isapres 2 5 X X
‘| Formulario
Solicitud de
Acceso a la
Informacion
Publica 2 5 X X
Cartas 2 5 X X
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SANTIAGO
Divisién de
Planificacién y
Desarrollo
Copia de
Resoluciones 2 5 X
Copia de
Resoluciones
4.1.1.1 | Afectas 2 5 X
.| Copia de
Resoluciones
4.1.1.2 | Exentas 2 5 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 5 X X
Copia de
Circulares 2 5 X
Correspondencia 2 5 X X
Correspondencia
4.1.5.1 Enviada 2 5 X X
Correspondencia
4.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
Memorandum 2 5 X X
Cuentas Publicas 2 5 X
PROPIR 2 5 X
Informe Politica
Areas Verdes 2 5 X
Agenda 2 5 X
Estudios/Servicios 2 5
Departamento
de
Preinversién y
Proyectos
Copia de
Resoluciones 2 5 X
Copia de
Resoluciones
4,1.1.1.1 | Afectas 2 5 X
Copia de
Resoluciones
4.1.1.1.2 | Exentas 2 X
Copia de Oficios 2 5 X
Minutas GDM 2 X X
Copia de
Circulares 2 5 X
Correspondencia 2 X X
Correspondencia
4.1.1.5.1 | Enviada 2 5 X X
Correspondencia
4.1.1.5.2 | Recibida 2 5 X X
4116 Solicitudes 2 5 X
4117 Proyectos FNDR 2 5 X
T Fichas de
4.1.1.8 Rendicion 2 5 X
Unidad de o o
Saneamiento 41,2
ot Copia de
4,121 - Resoluciones 2 5 X
o o Copia de
Resoluciones
4.1.2.1.1 ;| Afectas 2 S X
Copia de
Resoluciones
4.1.2.1.2 | Exentas 2 5
4.1.2.2. Copia de Oficios 2 5
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Minutas GDM 2
Copia de
| Circulares 2
Correspondencia 2
- | Correspondencia
4.1.2.5.1 ] Enviada 2
" | Correspondencia
4.1.2.5.2 | Recibida 2
Departamento |:
de
Planificacién
[ Copia de
L2.1.1 Resoluciones 2
. Copia de
"1 Resoluciones
4.2.1.1.1 | Afectas 2
" | Copia de
Resoluciones
4.2.1.1.2 | Exentas 2
4.2.1.2 Copia de Oficios 2
4,2.1.3 .| Minutas GDM 2
o . . -| Copia de
: -_| Circulares 2
Correspondencia 2
o Correspondencia
4.2,1.5.1 | Enviada 2
) Correspondencia
4.2,1.5.2 | Recibida 2
.| Memoréndum 2
Unidad de
Estudios y
Planificacién
dela
Inversién
Copia de
Resoluciones 2
- | Copia de
.} Resoluciones
4.2.1.1.1.1 | Afectas 2
| Copia de
Resoluciones
4.2.1.2.1.2 | Exentas 2
Copia de Oficios 2
Minutas GDM 2
{ Copia de
Circulares 2
‘421,15 | Estudios técnicos 2
"4,2.1.1.6 Proyectos 2
Proyectos
| 4.2.1.1.6.1°| externos 2
2.1.1.7 Informes técnicos 2
4.2.1.1.8 .| Correspondencia 2
o - | Correspondencia
4.2,1.1.8.1 | Enviada 2
- Correspondencia
4.2.1.1.8.2 | Recibida 2
2.1.1.9 -~ 1 Memorandum 2
Unidad de L
Asuntos T
Indigenas . 422
o Copia de
4.2.2.1 . Resoluciones 2
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