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2 OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos referentes a la clasificacion, disposicidén y consulta de archivos de
informacion del Gobierno Regional Metropolitano

3 ALCANCE

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

4 ROLESY RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestion Documental del Gobierno Regional Metropolitano serd el encargado de
informar acerca de la Circular N° 52/2013 que instruye scbre transferencia y consulta de documentos
al Archivo Central del GORE RM, via correo electrénico a las jefaturas de Divisiones, Administracién
Regional, Jefaturas de Departamentos y/o Unidades con rango de Departamento desde los Archivos
de Gestidn y Oficina de Partes al Archivo Central. Esta actividad se realiza una vez al afio.

Los usuarios del Gobierno Regional Metropolitano, gue por sus funciones manejen documentacion del
Servicio, deberadn cefiirse estrictamente a lo expuesto en este manual de Gestion de Archivos.

5 CONTROL NORMATIVO 5Si

El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles de la
norma NCh-15027001.0f2013

Codigo del Identificacion del Control Requisito de control
Control _
Se debe desarroliar e implementar un conjunto apropiado
Etiquetado de la de procedimientos para el etiquetado de la informacion,
A.08.02.02 . y o s . .
informacién ‘de acuerdo al esquema de clasificacion de informacion

adoptado por la organizacidn,

Toda versidn impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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& DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTQOS
6.1 Siglas y Abreviaturas

e GORE RM: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
e DIBAM: Direccidn de Bibliotecas, Archivos y Museos.
»  MINEDUC: Ministerio de Educacion.

7 DEFINICIONES

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

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

Clasificacion: Ordenacion fisica de los expedientes de acuerdo a un sistema preestablecido, también
es la asignacidn de una clave numérica, alfabética, alfanumérica o cromética, con el propésito de
agruparlos por algin principio. Es también la 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 sametidos a
reserva alguna

Documentos privados: son aguellos gue 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, orientacidn politica,
convicciones religiosas o filosdficas o cualquiera que promueva los intereses de cualquier partido
politico, etc. '

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Informacion Clasificada: es aguella informacién, que estando en poder o custodia de un funcionarig,
pertenece al 4mbito propio, particular y privado de una persona natural o juridica, por lo gue su acceso
puede ser negado exceptuando que se trate de circunstancias legitimas.
Informacian publica reservada: es aquella informacion, que estando en poder o custodia de un
funcionario publico obligado en su calidad de tal, se exceptia de dar acceso a la ciudadania por
posibles dafios a los interese publicos, como, por ejemplo:

¢ Defensay seguridad nacional

e Seguridad Publica

e Relaciones Internacionales

e Salud Pablica, etc.

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

Archivos de Gestién: Archivo de la oficina que redne su documentacidn en tramite o sometida a
continua utilizacién 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 documentas, respecto de los cuales el Servicio mantiene su
dominio y tutela.

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

Repositorio: Depdsito o archivo, es un sitio centralizade 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 recepcion,
su conservacion temporal {archivo Central) hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente {archivo Histdrico). -

Recepcion: primera etapa en el ciclo vital de los documentos, pues es donde se origina la
documentacidn, pero también se archiva la documentacion recibida proveniente de otros
departamentos, municipios o diversas entidades publicas o privadas. Por su frecuente consulta y
utilizacién de la documentacién es imprescindible su correcta organizacion, pues ello garantiza la
agilidad en el tramite encomendado y por tanto la 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 tramite y cuando su consulta no es

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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constante, Su misién fundamental es la del estudio y valoracién de las series documentales y la
coardinacion de la recepcion de documentos.

Archivo Histérico: Tercera etapa del ciclo vital de los documentos, donde se recibe y mantiene las
series documentales con antigliedad superior a los 25 afos, cuya valoracidn determine su
conservacion permanente, previamente sometida a los criterios y comisiones de revisidn, que para
este efecto disponga el Servicio. A partir de este momento, la documentacion seleccionada por su
valor informativo, histdrico y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras.

8 REFERENCIAS

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

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

e Resolucidn Exenta N° 1805/2011 que aprueba la Politica General de Seguridad
de la Informacién 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 transferencia y consulta de documentos al Archivo
Central del GORE RM.

9 MODO DE OPERACION

La informacién debe ser clasificada por el duefic de esta y a su vez debe informar al Servicio sobre su
clasificacién de manera se tomen las medidas requeridas para preservar la confidencialidad e
integridad de ta misma.

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

E| duefio de la informacién 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 informacion sea almacenada en un computador personal, el usuario inmediatamente
sera su custodio.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Los usuarios son responsables de familiarizarse y atender todos los aspectos de la potitica de
seguridad. En caso de existir dudas por parte de los usuarios con respecto a fa manipulacién

apropiada de la informacidn estas deben ser consultadas con el custodio o duefio.

Es deber de los responsables (duefios o custodios) efectuar la clasificacion de la informacién de

acuerdo con los patrones definidos por este procedimiento

Se debe firmar un acuerdo de confidencialidad con terceras partes, en caso de requerir entregar

informacién electronica o escrita confidencial o interna, con las restricciones de su uso.

Los funcionarios, cualquiera sea su calidad juridica, contratistas o terceros no pueden tomar
informacion secreta, confidencial o interna cuando dejan de trabajar para el Gobierno Regional

Metropolitano.

Toda versidn impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10 ETIQUETADRO

10.1 PROCEDIMIENTO SOBRE LLENADO DE ETIQUETADC 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 informacion relacionada con los documentos en su interior, los gue
seran guardados en Caja Estandar MEMPHIS para luego derivarlas a esta unidad. La informacién que
debe comprender es la siguiente:;

10.2 Etiguetado y Definicion:

1} Logo del Gobierno Regional: Identificacién de la Institucion

2) Numero de Cajas: Corresponde al nimero que identifica el orden de las cajas
3) Afo del o los Documento(s): Periodo de los archivos

4) Divisién: Area general del departamento -

5} Departamento: Lugar especifico que se generd el material

6) Contenido: Informacidén breve y necesaria del documento

7) Memo Informativo: '

a. N° del Memo: Registro del Numero que fue asignado al memordndum
b. Fecha Envio: Fecha en que se envié el Memo. No cuando se generd.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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" 2) Numero de Caja -

. GESTION
| DEPERSONAS |

5) Departamento

stg .r i
<ANO DOC.>
<DIVISION>

<DEPARTAMENTO>
Contenido
AIEMO INFORMATIVO
Fecha Envio:
N
10.2.1 Ejemplo de Etiqueta
Stg& St
o ' 2011
1) Logo de La DIVISION DAF
Institucion GESTION
M DE PERSONAS _
2_:.0_1 1 Contenido
3)ARode o los MINUTAS
documentos ENVIADAS Y
RECIBIDAS
Contenido M
- MINUTAS
ENVIADAS Y
RECIBIDAS MEMOQO INFOCRMATIVO
_ N°: 13 Fecha Envio:
- 6)Contenido de a ' 04/05/2016
Caja

| _MEMDINFORMATIVO

Facha Envio;
Q4/05/2018

BEIRK!

7 'Mémog.'lh:fq_r_m_att_\'ro".'_

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3 Etiguetado para Divisiones, Departamentos y Unidades con diferente contenido:

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

10.3.1 Etiqueta Division de Planificacion y Desarrollo (DIPLADE):

1- Afio(s) del o los Documento(s}

2- Division
3- Departamento o Programa
4- N° de Caja

5- BIP {Cdédigo interno del Departamento)

6- Unidad Técnica (Organizacion que genera este documento)
7- Contenido General

8- Memo con fecha de Envio

La etigueta queda de la siguiente manera:

<<AND DOCUMENTOS> >
<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTC O PROGRAMA>

N° DE CAJA BIP U, TECNICA

' [ Mame W XX /XX 7 XX / RXXY

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

DIPLADE -
2016 - 2017 - | 2)pivisisn
1) AnQS PROGRAMA |NTEGRAL DE CONTROL ¥ PREVENSIGN DE
LA POBLACION CANINA EN LA RMS

. TECNICA,

N° DE CAJA Bl U TECHICA |,

%

JROGRAMA INTEGRAL DE CONTROL Y PREVENSIGN DE
1A S’OBL_Ale}N CANINA EN LA RMS

3} Departamento o Programa

: RECOLETA _
- 6)YU. Técnica

86 301306025-0 RECOLETA

ESTADG PAGO ' 10 5 CLMIASV CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADC PAGOD 1 {FICHAS CLENCAS Y CEATIFICADOS REGISTRO)

< ESTADO PASO H' T0(F CHAS CLYICES Y CERTECADDS AE63TRO)

ESTADO @ H* 12 [FICHAS CLIN'CAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRD)

HTDECAA

Es74pH P10 I 13 FICHAS CLESCAS ¥ CERTFCAZOS REGISTRO) - 0P N’.ll{‘.tHAS (LS Y CATFCAD0S TEGSTRO)

3

4) N®de Caja

é:f' ADD PAGO M' 14 (FICHAS CLIRECAS ¥ CERTIF:ICADOS REGISTRO)

45 ; T 100 ' - i LAl ;
H{ csrans pas0 N 15 (FLHAS CLINEAS ¥ CERTFCABOS REGISTRO) g ESTADO PAGD ' 12{FCHAS (LN CAS Y CERFRICADOS REGATR}

ESTADID PAGO W' 16 (FCHAS CLIN.CAS ¥ CERTI7 CADOS REGISTRO) . ESTAOPAGON' 13U CINCAS Y CERTHCAD08 EGTRO)

ESTADO PAGD H™ 17{FICHAS CLINCAS ¥ CERTIF.CADCS REG.STRO)

ESTADD PAGD N® 18 [FICHAS CLINCAS ¥ CERTFICADOS REGSTRO] ?) ContemeGeneral i

BiP ﬁ £STADD PAGO M 19 [FICHAS CLIN:CAS ¥ CERT:F/CADOS REGISTRO)

ESTADO PAGD MY 20 [FICHAS CLIN-CAS ¥ CERT:FICADOS REGISTRO)

3013060250 ESTADO PAGD H® 21 {FICHAS CLINIKCAS ¥ CERTIFAICADOS REGSTRO)

5 . BIP Memo H° 15/ 01- 06 - 201 o2 T oy
2! ey - 8) Memo con Fecha

. Memo N*15/01-06- 2017 '_ T

Toda versidn impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.2 Etigueta Departamento de Actividades de Cultura, Deporte y Seguridad:

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

Etigueta:
stay <<DIVISION>>
: <<DEPARTAMENTO>>
<ccARO>
Cédige | Comunidad o institucién Mombre Proyecto Cerrado
Memo N® XXX [ XX/ XX/ XXX
Completa:
0
2% Cu Stgér DIVAC
L o - ——E%' 2% Cultura, Deporte y Seguridad
IMPORTANTE: : 2014
Este ndrﬁe_fo Cédigo | Comunidad o tnstitueién Nombre Proyecto Cerrade
puede variar
. ey Asociacion Deportiva de Campegnato latercomrunal .
los 038~ 3
con. |05_ anos, DP-028-14 Futhol de Nos Senior '
siendo 2% o0 6%
Club Departivo £scuelas | Escuela de Futbol Formativo y i
. - b
DP-034-14 tnter Chite Desarrolle Integrat Inter Chile '
DL-038-14 Club Depor‘tivo Muay-Thai Karate: Mwer Contra la .
Fitness Agresidn

Memo N° 1562 / 01 /08 / 2017

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.3 Etiqueta Departamento de Gestion de Iniciativa de Inversicn y Activos No Financieros (Control

de Proyectos) 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

Stg

<< ANOS>

NQ

<<DIVISION>>
<<DEFARTANMENTO>>
Contenido: <<GENERAL>>

St& N°
o <<DIVISION>>
«<DEPARTAMENTO>>
Contenido: '
CODIGO BIP ut NOMEPE ahois

PROY

COD BT
SAGIR.

CONLHES

E RECEPTGRA NOMERE INITIATIVA * KOWERE

SITUALICNR
GENERAL 065

MemeN* XN

MOOX AN

Memo N XX

NN

A continuacion, el detalle de cada punto:

LT i

Divisign

W oo~ n B

)
)
)
)
) Departamento
}
}
)
)

Logo de la Institucion
Numero de la Caja
Afio (En caso de Transferencia Capital): Periodo de los Documentos

Contenido: {¢Qué tipo de Documentos en general guarda? Ejemplo: Proyectos)
Cédigo BIP/IDI/SAGIR: Nimero 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 empezé y terminé el proyecto (Control proyectos)
11) Situacidén General/Obs: Se refiere al estado del proyecto.

NOTA: Lo.impor’cante de estas etiguetas son: el Cédigo del proyecto, Encargado, Nombre y Afio u
Observaciones del Proyecto.
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Ejemplo de Etiquetado Control de Proyectos:
ETIQUETA CONTROL DE PROYECTOS

Stg | 02

DIVAC
DEPARTAMENTO DE GESTI’C)N DE
INICIATIVA DE INVERSION
Contenido: Proyectos

CODIGO ) ANG{S)
BIP ur HORBRE prov. | Obs.
LA ADG. VEHICULOS 2014

30087292 | PINTAN LABORES i

OPERATIVAS 2014

Kemo H° 28106/
1083 2017

Ejemplo de etiqueta de Transferencia de Capital:-

~ ETIQUETA TRANSFERENCIA CAPITAL

stgé ' 04°
' 2012
DIVAC
DEPARTAMENTO TRANSFERENCIA
CAPITAL
Contenido: Proyectos
20128611-0 }Isia de Maipe Conservation Vial Cale los Cerrado

Gulas Sactor Su

: Conservacién Vil Calle Los .
101286:5-0 ]isla de Marpo cardenates Ponlente Cerradn
Conservacion Vial Pasaje
Aystral, 1sla de Matjgo
Conseryacian vial Cale Los

30128610-0 |ista deaipo Gulas Sactor Norte Cerrado

30125616-0 | Ista de Maipo Lerrade

Mema®® 775 |25/09 /2017

Obs.

: 'Detallar Cien
_""palabras mmpie
enqué estado se
g encuentra el
proyecto e

A '
SAN ADQ. 2012 -
30102402 | A MGN | CONTENEDORES RSD| 2014 L%%%% 8

':_:_proyectos de este'
'jidepartamento se.
8 _desarmllan o 'ef}_" .
- diferentes afios. Es
“importante -
‘mencionar. el ano
“inicio y término. -

ANO(S)
PROY.

.En general los

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.4 Etigueta Unidad de Tesoreria

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

Detalle:

1.

Logo de la Institucién
Numero de la Caja
Afio de los documentos

Numero de la Cuenta Corriente (solo en el caso de Ingresos y Egresos)

Tipo de Movimiento Contabie

Desde: Documento menor
Hasta: Documento mayor

Falta
Memo

©WNO U AW

Etiqueta:

stgs

1. Logo dela
~ {nstitucién

=« N* CTUENTA
CORRIENTE -
4. Némero de
- Cuenta Corriente

DESDE
- PRIMERQ~

6. Desde: Primer

Documento Guardado.

<<ANO

~'N® CUENTA
==’ CORRIENTE -~

e Ne

2. Ndmero defa Caja_

<«ANO>

-3.Afio de los Documentos

~- TIFO DE

MOVINIENTCQ g
CONTABLE -~

DESDE

27 <+ PRIMERO - -

CTUTPODE L
vommyo
CONTABLE -+

5 Tspa de Movsmlento
Cantable B

HASTA

- UL TIMO -

IFAL'%‘A :

“encontrado

B. Falta Registro dealgiin '
" documento no.

- T TIN -

":7 Hasta Uktimo
'_ documento guardadca

nuin

]MEMOH X 1= XX~ XXX -
9. Memo: Ny fecha

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Ejemplos Etiquetas:
EGRESOS TRASPASO INGRESOS
Stgé +4 stg& 2 | sigé 1
2013 2013 " 2013
9020888 9020888
| Eommsos | TRASPASOS | | morEsos |
DESDE - I;ESDE DESDE
150 9620179 01
HASTA HACIA HASTA
210 9020888 90
FALTA : 200 — 201 FALTA : OK ' FALTA : OK
MEMON® 28 /15 - 08 = 2018 MEMOQN® 24 /16 ~ 08 - 2016 MEMO N* 22 716 - 08 ~ 2018

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.5 Etigqueta 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 Institucidn

Namero de Caja

Departamento
Unidad
Contenido

el i

Etiqueta:

stgs

1. Logo de la Institucién

Contenido Confidencial
Afio de los documentos

Memo Informativo

CONTENIDO
CONFIDENCIAL

4. Tipo de Documento

UNIDAD DE STMARIOS

'_4; 'Un.idad_ _D'el"d-é'pé_:tamento :

MEMO INFORMATIVO

CONTENID O
CONFIDENCTIAL

- N° |

2 Numera dela Caj a

o puRiDice

JURIDICO <&
TN]D.-\D DE SUMARIOS

Contentidoe

MENO MOR;Q.—&TIVO
Fecha Envio:

N7

l e I Fecha Envio: l

4. Memao Informativo

RESTRICCION DE USO: e
SOLO0 PERSONAL AUTORIZADO ™S

4. Departamento -

Contenido

T B

4.Contenido

.RESTRICCIG_\' BE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

4. Restriccion de uso-

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

stg-:- 1
CONTENIDO
CONFIDENCIAL
DPTO. JIRIDICO
UNIDAD DE SUMARIOS

Contenido

- Tomos | al llf 2013,
Resalucién 1513 del
08-08-13

MERMO INFORMATIVD
Fecha Envio:
a. 19 .

N 42 06/04/2016

RESTRICCLON DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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11 PROCEDIMIENTOS SOBRE ENV[O DE DOCUMENTOS HACIA EL ARCHIVO

En gestion documental se sigue trabajando para mejorar los procesos, es por esto que se ha
implementado un plan de trabajo, con el objetivo de mejorar las condiciones de almacenamiento del
fondo documental, que permita una distribucion adecuada de los espacios para proximos envios.

Para el envio de las transferencias hacia el archivo, deben seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1) Contabilizar las cajas: Tener presente con exactitud cudntos documentos serdn derivados
hacia el archivo y el nimero de cajas, Ademas, sefialar que el material debe ser entregado en Cajas
Memphis Estdndar que son las autorizadas por el Gobierno Regional.

Paso 2) Correo Electrénico o Llamada Telefénica: Enviar correo electrénico al Jefe del Departamento
de Gestidn Dacumental o llamar directamente hacia el archivo para establecer disponibilidad de
espacio en el archivo, indicando nimero de cajas que necesita almacenar. Se enviara respuesta de
inmediata, indicando {a disponibilidad, en caso contrario, la fecha en que se dard respuesta a su
solicitud.

Paso 3) Contacto: El personal de archivo se pondra en contacto mediante correo electronico o llamada
telefénica con el depto. solicitante para fijar fecha de envio,

Paso 4) Despacho: El procedimiento formal de transferencia, se debe realizar mediante MEMO, con
su respectiva minuta, con informacién del contenido de las cajas. Lo anterior, ya que el personal
debe verificar si el contenido corresponde a lo sefialado en el memo. En caso de no existir
consistencia se daréa aviso por correo electronico para hacer las modificaciones correspondientes y
realizar su ingreso.

Paso 5) Traslado: En relacidn al traslado, debe ser realizado por el personal solicitante. De no ser
posible contactarse directamente con el personal de archivo.

Paso 6) Recepcién y Revisién: El Archivo sé contactara mediante correo electrénico, con el

departamento para informar sobre recepcién y revision de los documentos, comunicando a la unidad
correspondiente si debe hacer alguna maodificacidn. '

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada,
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12 ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR ANTES DE ENVIAR AL ARCHIVO

Cabe sefialar, que, para una mejor organizacién del Archivo Central y condiciones de resguardar la
informacién, considerar los siguientes puntos:

- Fechas de envio para las transferencias. Estos deben ser realizadas desde enero hasta la
primera semana de abril y desde Julio hasta la primera semana de octubre. Lo anterior, con
la finalidad de realizar los procesos técnicos del Archivo en forma adecuada y organizada.

- El tiempo de permanencia de la documentacién en los Archivos de Gestidon {Unidad o
departamento), es de dos afios. Por tanto, solo se recibirdn documentacion que contenga
informacién con dos afios de antigiiedad desde la data de su produccién. Ejemplo: 2016-
2015-2014, etc. '

- No enviar Minutas creadas en el sistema de GDM.

- No enviar Resoluciones Exentas y Afectas, Oficios y Circulares, ya que se encuentran en
soporte electrénico. En caso de formar parte de un expediente (proyecto), debe permanecer
en dicho expediente, respetando el principio de procedencia.

- No enviar cajas con informacién adicional (lados de las cajas), puesto que no se reflejara al
momento de su recuperacion. :

. Se recomienda enviar la totalidad de las cajas al momento de la trasferencia {previo acuerdo
con el Archivo), evitando el envio parcial, lo que dificulta el trabajo de distribucién.

Toda versién impresa de este documento se considera comao Copia No Controtada.
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13 Mapas de Procesos
Procesamiento y etiquetacion de la documentacion

Requerimiento de entrada | 1.- Documentos generados por la Administracion

de Proceso Regional/Divisiones/Departamentos/Unidades con
antigiiedad mayor a 2 afios son enviados al Archivo
Central del GORE.
2.- Solicitud de Préstamo de documentos almacenados en
Archivo Central {dependiente del Departamento de
Gestion Documental).

Salida de servicios o 1.- Transferencia, clasificacién y disposicion final de los
productos documentos;

2.- Préstamo de documentos almacenados en Archivo

Central (dependiente del Departamento de Gestion

Documental)}.

Clientes externos Archivo Nacional , DIBAM
Usuarios Encargadas/os de Archivos de Gestian, Oficina de Partes,
Archivo Central

Descripcion o definicion Proceso: Gestién Documental

del proceso clave Sub Proceso: Gestion y Administracién de
Archivos Etapas:
Transferencias documentales al Archivo Central

Clasificacién de los documentos recepcionados en
Archivo Central
Administracién de Archivo Central

Fliminacién de documentos del Archivo Central

Unidad y/o Departamento |Departamento de Gestion Documental
Divisidn Divisidn de Administracion y Finanzas

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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13.1 Diagrama de flujo Matricial del Proceso

t*mrewb Eqkt‘ﬂtegmaﬁ*
SR E R rI RIS e
L iLa;l' !"i . ._
N RO A T i e
PATMELLI,
- ”-wf‘r f'. :f’fjll*.. el H"
- ity 261 1 'l“i’,L
1 - -
35 - t-fr;:LLdr _Ja o um?{;
& Pid, 5 125015
L: 2 &
Ly - — =
Ty Frowess Clave!
Y e . i wn ) . Sy
;«3‘ ﬁ» Fi 'fl"'l"""’":}:' l’ |b¢~;¥.n]~1.1"|.ﬁ:—fﬂ-_!n R—H.E]:
’-‘af?f i b redese Cosbon v
E I 'Irﬂ nistracion de Al 0%
=5 | Capes
o ‘ - f:«nn‘f’&:l’r‘l
151 > Al frvhia —
= o - Laasditacion e s
b & o :
5 TR FPL Gules
& ei rchiee Central 0
':: .rL'.}'ﬁ’ﬁ iuttc_igﬁﬂi o [ A'L;’I 3
tlt‘ H f"gﬁtrh .
- - Cleminadien e it b
wiet Srchivg et
Prmﬁw..‘ cia Sa;:wm o Ayuda:
Fricssroasizon dhe Berhibay ife Giestidn
ficinn & u._. Partm,

g T

i

LI TBUCEOH SN g SO0 R

Cepemsppo/AdmusEs

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




Pagina 24 de 30

GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO — S5l

ETIQUETADO DE LA INFORMACIGN
ENVIO DE DOCUMENTOS

Versidn: 09/21

A.08.02.02

Fecha: 23-11-2021

13.2 Transferencia, clasificacidon y disposicidn de Documentos

TRANSFERENCIA CLASIFICAGIGH ¥ DISPOSICION DE DOCURENTOS

ENCARGADAQ DE

CFTiNA DF PARTES

¥

JEFATURA
PARTAMENTO DE ARGHIVO CENTRAL ..
GESTION DOCUMENTAL F ARCHIVO DE GESTION |
ERICES
B
HAGYTLIY T e sD el
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Frprnbaren mon UoLABEII3s & s T
© Eneangacios de Aroheos o2 R ST
Graidtey Ghors 0o Paiteb HeDE Pl 13 8T 000
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DO
- ey
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13.3 Consulta y Préstamo de Documentos

CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS

JEFATURA
DEPARTAMENTO DE
REQUIRENTE GESTION ARCHIVO CENTRAL
DOCUMENTAL
INICIO
Soticnar mediante Reeapcionar y u&ri:véz : U

© Mama documentacion . Wamo con salicitud de . gf;?ﬁ'ggﬁf;g‘;:?; :
ara pi 0 ¥ # &5 { sutfa ) I :
para préstamo y'o préstame yio consutia de congula de dieumientos

conrsubla : Qocumerios
" Recepcional Memo _ o R
n resph : nviEr Memo con ’ .
con respuesia Erwiar Mem - Edsteta

nagaiva 2 solicied » respuests negativa o o NC documantacAn

e préstamo yio sohcitug de préstamg ylo o
crnnsuha de consulta de documenta solicitads?
decumentio
¥
.o qué formato estd .
~ disponible?
Flezé:o : L olc,é'rAL
. Fotocopiarla Enviar
 dOCUMBMAGIn medianta
soliciada pard correo
anvlo ai siactrénico (2
reguirente documeniscidn .
sobciada en
fermato POF
' Registrar en piznilia la
documentacion
: R T e s e i sotictada por o8
" Recegcionar Memo o ' Envigr Memo o coreo requirentes
cormeo alacironico, : aelecirbnico, segadn R o
Sagin COFEsponds, jem—— colrespondy, adjunteido -
con documentachon . la documentacion
: sokciada solchada
i FiN
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13.4 Tabla de Registro de Consulta y préstamo documentos GORE RM

-

 TABLA DE REGISTRG DE CONSULTA ¥ PRESTAMO DE DOCU

Planilla con detalte de la documentacién almacenada de acuerdo a la circular 23 del

31.12.2015

Tty
quereche

§ 7
2

3
g -g:
122

-

ardn | Rt

T o Er e e e o i

.ﬂ\
bl
: &
NI—— SR SR U VR
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14 REGISTRO DE OPERACION

El Departamento de Gestion Documental deberad emitir un informe que dé cuenta de:
e A.08.02.02. Informe de los procesos de etiquetados

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

El informe debera ser enviado al Encargado de Seguridad de manera semestral.
En caso de no haber movimiento en refacién a algun control que se pide informar, debera reportarse
de igual manera sefialando que no hubo movimiento por lo que no se pudo demostrar con algan medio

de verificacién durante el respectivo periodo.

Todo documento debera venir formalizado por quienes sean responsables del proceso {Debe contener
logo del Servicio, fecha de creacién, nombre, cargo y firma del responsable)

15 DIFUSION

E! 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.

16 REVISION

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

17 FORMALIZACION EXTERNA

Mediante el acta fecha 23 de noviembre afio 2021, se aprueba por parte del Comité de Seguridad de
la Informacién, Manual de gestién de Archivos.

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




GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - 551

Pagina 28 de 30

Versidn: 09/21

ETIQUETADO DE LA INFORMACION A.08.02.02

ENVIO DE DOCUMENTOS

Fecha: 23-11-2021

18 REGISTRO DE HISTORIAL DE VERSIONES O MODIFICACIONES

Rainﬁﬁlndo Hefedi“a-

01 todas 29-12-2011 Modificacion por Resolucion EX 2801
02 Raimundo Heredia | todas 10-10-2013 Manual de Procedimiento
de Gestidn de Archivos
e Modificacion
03 Raimundo Heredia | todas 23/05/2016 Manual de Procedimiento
de Gestidn de Archivos nuevo
04 Mauricio Marin todas 09/11/2017 Modificacion de documento para
cumplimiento a directrices de la red de
expertos S51.
e Seincorpora control normativo SSi
e Seincorpora registro de control
05 Javier Namuncura | 20, 21, 27 01/08/2018 Se remplaza 7.4, Etiquetado de fa

Informacidn Digital y 8 Procedimientos
sobre busqueda de documentos por:
Procedimientos sabre envio de
documentos y Aspectos importantes a
considerar antes de enviar al archivo,
Respectivamente,

Se agrega el siguiente parrafo en el
punto 8 Registro de Control

En caso de no haber movimiento en
relacién a alglin control que se pide
informar, deberd reportarse de igual
manera sefialando gue no hubo
movimiento por lo gue no se pudo
demostrar con algin medio de
verificacion durante el respectivo
pericdo,

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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05

Mauricio Marin

todas 23/11/2018 Cambios de redaccion y ortograficos en
general.

Se aprueba Manual de Gestién por
parte del Comité de Seguridad de |a
informacion.

Se cambia titulo 14 “ Registro de

EJI

Control” por “Registro de Operacion”

06

Matias Benitez

Todas 08/07/2019 Se cambia pie de pagina.

07

Matias Benitez

Todas 12/07/201% Comité SSl revisa y aprueba afio 2019.

08

Carlos Hernandez

Carlas Hernandez

27 15-11-2021 | Se agrega capitulo 17. FORMALIZACION
EXTERNA

| Todas | 23-11-2021 | Comité SSi revisa y aprueba afio 2021.

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

Analista Departamento de
Informatica

Jefa Departamento Gestion
Documental y Archivo

Caxas
Carolina Hidalgo M.

Jefa Departamento
Planificacion y Control
Institucional

i Reyes T.
Presidente Comité

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Fecha 23/11/ 2021

“Objet_wg
Fecha y Hora o 23-11- 2021 15 00
Lugar

BwNE

o N @t

9.

Situacion SSI afio 2021

°

SaEa

Bienvenida
Actualizacion de Documentos
Vulnerabilidades afio 2021
67 vulnerabilidades detectadas en sitios y paginas webs
a. Caida de Switch piso 5 - 13 de septiembre 2021
b. Caida de Switch piso 1 - 27 de septiembre 2021
Envio Correo Phishing
Protectores de Pantalla
Capacitacion S5l
Mejoras
a. Switch
b. GTD Ancho Banda
SGD, 0 Papel

10, Eliminacion Activos
11. Necesidades Tecnoldgicas

Aprobacién los siguientes documentos

-

NomaAwNR

10,
il.
12,
13.
13,
“15.
- 16.
17.

Instructivo corrective y preventivo contra fallas de energia y otras fallas de servicio
Manual de gestidén de archivos :

Norma de acceso a fa Red

Morma de Eliminacién de Activos

Norma dela Segundad de la informacion para la Gestidn de Provectos
Norma de Outsourcing s
Norma de Trabajo Remaoto :

Norma de uso identificacién y autenttﬁcamon

Norma de uso de Instalacién legal de software

Norma de reutilizacion y devolucion de activos

Plan de Continuidad :

Plan de emergencia Institucional

Politica clasificacién de activos

Politica de acceso fisico

politica de correo electronico e internet

Politica de Derechos de propiedad lntelectua!

Politica de desarrollos de sistemas
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18, Politica de dispositivos moviles
19, Politica de escritorios y pantallas limpias
20, Politica de gestion de incidentes de seguridad
21, Politica de gestion de la capacidad
22. Politica Gestidn de Personas
23, Politica de la seguridad informatica
"24.  Politica de respaldo de la informacidn

25, Politica general de seguridad de la informacidn
26. Politica gestion de claves :
27. Politica maneijo de activos
28. politica sobre ¢l uso de controles criptograficos
29, Procedimiento de control de las vulnerabilidades técnicas
30. Procedimiento de Controles de Auditoria de Sistemas de Informacién
31 Programa de concientizacion sobre seguridad de-la informacidn

32. Protocolo y control de tratamiento de S5

José lgnacio da la bienvenida y explica brevemente que es el SSty \as funciones del comité

Se da detalle al comité respecto a las vuinerabilidades CSIRT y las cafdas de los switch

Claudio Mufioz y Mayuri Reyes, solicitan al comité ja revision de funcionamiento de camaras de
- seguridad det Gore, Debido a problemas que existen actualmente

josé Ignacio informa que esta demora se ha debido a que se necesita realizar una revision inicial de
todas las camaras y su funcionamiento. :

" se detallan las mejoras tecnolégicas a realizar con caracter de importancia

e Cambios enlos switch
» Importancia de dejar el sistema de cémaras en un circuito cerrado fuera de |z red

Se recalca la importa de incluir S51 en Ia induccién a nuevos funcionarios

Se menciona a comité gue se enviara cazabobos y que de ahi se realizara una capacitacion a guienes
caigan en él. :

Se establece que el cambio de contrasefias deb:era ser cada b meses de forma obhgatona empezando
con un cambio masivo en marzo. Aplicandose tanto en AD como en sistemas,
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Comité solicita que los mensajes de los protectcire's de pantalla sean un poco mas “Rudos” refiriéndose
a la gravedad de lo que podria ocasionar una vulneraclén importante de sistemas

- Silvana Torres entrega informacion

°

Acerca del expurgo de documentos .

2022 se enviard sopotte en papel a archivo nacional

Sa esta digitalizando documentacion antigua

Menciona que para todo envio a archivo nacional o eliminaéién debe haber un testigo que vise
la correcta digitalizacion de documentos, transformacion digital 21808 '

José Ignacio retoma la palabra e indica al comité la importancia dentro de todo el proceso de 0 papel
de contar con una cloud de respaldo para toda la gran cantidad de archivos que se estd generando

Explica que se continuara siempre con el respaldo en cintas. Indica que se necesita realizar respatdo
en cintas como parte de 551 -

Se aprueban politicas y documentacién 551

Carolina Hidalgo solicita curso de ciberseguridad a comité y participantes
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José Ignacio Gutiérrez
Mayuri Reyes T.
Héctor Valladares
Carolina Hidalgo
Silvana Torres
Claudio Mufioz

Paulo Serrano

Luz Magaly Nufez

Ariel Lagos
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Departamento de Informatica
Division Administracion y Finanzas L/{‘;uq“/
Departamento Juridico

Departamento Planificacién y Control Institucional W{_xh RN

Departamento de Gestién Documental y Activos Yot fé
Departamento de Servicios Generales ' A
\\\\ y,
rd
Departamento de Gestién de Personas : ) Y dames 4

Unidad de Transparencia

Prevencionista de Riesgo
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