DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION

ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE ARCHIVOS Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

RESOLUCION EXENTA N°: 1026

SANTIAGO, 29-05-2025

VISTOS:

El Acta de Proclamacioén del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 13 de diciembre de 2024; lo dispuesto en las letras h) y i) de articulo 24
del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.175, de 2005, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que fijé el texto refundido,
coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley N°19.175, Organica Constitucional sobre
Gobierno y Administracién Regional y sus modificaciones; la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado la Resolucion Exenta N°
289 (28.02.2020) que aprobd Formato y vigencia de los Manuales de Procedimientos; lo
dispuesto en el D.F.L. N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; lo dispuesto
en la Ley N°19.880, que establece las Bases Generales de los Procedimientos
Administrativos; la Resolucion N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, y

CONSIDERANDO:

1° Que con el objeto de contar con un sistema de
gestion de seguridad de la informacion que permita lograr niveles adecuados de integridad,
confidencialidad y disponibilidad para todos los activos de informacién institucional, de manera
de asegurar la continuidad operacional de los procesos institucionales y la entrega de
productos y servicios a los usuarios/clientes/beneficiarios.

2° Que, los manuales de procedimientos son
instrumentos y documentos que apoyan el quehacer cotidiano de las diferentes areas del
Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican el
desarrollo de los procesos asociados a la gestion institucional.

3° Que, los manuales de procedimientos permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracion arbitraria
ya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.

4° Que, los manuales de procedimientos facilitan y
aportan en las labores de auditoria, de control interno, de evaluacién y de mejora continua de
los procesos del Servicio.

5° Que, en funcién de lo anterior, es indispensable
una eficaz gestion de los archivos institucionales y su patrimonio documental, considerando
todo el ciclo de vida de los documentos, desde su gestion hasta su disposicién final.
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6° Que, debido al valor de la informacion de este
Servicio, se requiere fijar normas especificas para evitar vulnerabilidades en la Seguridad de
la Informacién.

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°
1.563, de fecha 12 de noviembre 2020, del Gobierno de Santiago, que aprobd el “Manual de
Procedimiento para la Gestion de Archivos y Eliminaciéon de Documentos®.

2.- APRUEBESE, con una vigencia de cuatro (4)
afos a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE ARCHIVOS Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS” del Gobierno de Santiago,
en los términos alli referidos y que son parte constitutiva de la presente Resolucion Exenta,
la que entrara en vigencia a partir de la fecha de su total tramitacion.

DEJESE CONSTANCIA de que, si estaAutoridad
Regional lo estima pertinente, se podra modificar conforme al mérito de los antecedentes el
presente Manual de Procedimientos.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

Anétese, Registrese, Comuniquese y Publiquese

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 434252947977786441

MGS/ICHJ/JNS/STM/CHM/JCO

Distribucion:

® Administracion Regional

® Jefaturas de Divisién

® Jefaturas de Departamentos

® Jefatura y Analistas Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion

® Oficina de Partes
ID DOC 218939
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Elaboro:

Silvana Torres Mejias
Jefa Departamento
Gestion Documental y
Archivos

1.- Objetivo

Jorge Nunez Silva
Jefe Division
Administracion y Finanzas

Autorizo:
Metodologicamente:

Carolina Hidalgo Mandujano
Jefa

Jaime Calderdn Olivares
Analista

Departamento de Modernizacion,
Planificacion Estratégica y Control
de Gestién

Estandarizar los procedimientos referentes a la transferencia, clasificacion,
disposicién y consulta de archivos de informacion del Gobierno de Santiago, como
también del procedimiento para la eliminacién de documentos generados por las
distintas Unidades, Departamentos y Divisiones.

2.- Alcance

Este manual y sus procedimientos es aplicable a todos los funcionarios (planta,
contrata, reemplazos y suplencias) y personal a honorarios que desempefen
funciones en el Gobierno de Santiago en lo que respecta al etiquetado de los activos

de informacion.

Los usuarios o requirentes del Gobierno de Santiago, que por sus funciones manejen
documentacién del Servicio, deberan cefirse estrictamente a lo expuesto en este
manual de gestion de archivos.

Pagina 3 de 63



GA_04-2025

Gs MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE ARCHIVOS Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Fecha Autorizacién: 27/05/2025

3.- Estructura Organizativa del Area que es Responsable de este Procedimiento:

(Responsabilidades)
3.1.- Organigrama de cargos responsables:
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3.2.- Definicion de Cargos responsables:

Gobernador/a:
e Aprobar mediante firma resolucion exenta de solicitud de eliminacién de
documentos.

Administrador/a Regional:
e Visar resolucion exenta de solicitud de eliminacion de documentos para firma del
Gobernador/a.

Jefatura Division de Administracion y Finanzas:
e Visar resolucion exenta de solicitud de eliminacion de documentos para firma del
Gobernador/a.

Requirente: (Administracion Regional, Divisiones, Departamentos y/o

Unidades)

e Recopilar y guardar la documentacidn fisica que sera enviada a custodia y
resguardo en cajas memphis, previamente etiquetadas y caratuladas como lo
solicita el Archivo Central.

e Remitir mediante Sistema Gestion Documental (SGD), de la documentacion que
sera enviada al Archivo Central para custodia y resguardo.

e Enviar al Departamento de Gestion Documental y Archivos, la documentacién
fisica resguardada en cajas memphis, etiquetadas y debidamente caratuladas.

e Enviar memo o correo electrénico segun corresponda, con respuesta a solicitud
de préstamo y/o consulta, adjuntando copia de la documentacién solicitada en
PDF al requirente.

e Recepcionar correo electronico, referente al proceso de transferencia y recepcion
de la documentacion por parte del Archivo Central.

e Realizar pre-clasificacion y ordenamiento de la documentacion que sera
transferida al Archivo Central, de acuerdo a Circular N° 52/2013 del Gobierno de
Santiago.

e Solicitar mediante correo electrénico documentacion para préstamo y/o consulta.

e Recepciona memo o correo electronico segun corresponda, del Departamento de
Gestion Documental y Archivos, con la respuesta a la solicitud de préstamo y/o
consulta de documento, como también, la informacidn solicitada por el requirente
en PDF.
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Jefatura Departamento de Gestion Documental y Archivos:

e Recepcionar por parte del requirente, a través del Sistema Gestién Documental
(SGD), documentacion fisica resguardada en cajas memphis, etiquetadas y
debidamente caratuladas, para custodia y resguardo.

e Enviar al Archivo Central documentacion fisica resguardada en cajas memphis,

etiquetadas y debidamente caratuladas, para custodia y resguardo.

Elaborar el catastro documental.

Clasificar los documentos almacenados en el archivo central.

Organizar los documentos clasificados de acuerdo a su serie documental.

Realizar catastro documental en base a las series documentales.

Verificar si procede o no la eliminacion de documentos.

Elaborar resolucién exenta de solicitud de eliminacion de documentos para firma

del Gobernador/a.

e Visar resolucion exenta de solicitud de eliminaciéon de documentos para firma del
Gobernador/a.

e Numerar, fechar y distribuir resolucién exenta de solicitud de eliminaciéon de
documentos firmada por el/la Gobernador/a.

e Responsable de la eliminacion fisica de los documentos aprobados por resolucion
exenta de solicitud de eliminacion de documentos.

e Elaborar acta de eliminacion de documentos.

e Registrar la eliminacién de documentos mediante fotografias y/o videos, y enviar
estos medios al comité de seguridad de la informacion

e Incorporar acta de eliminacién y medios con registros de eliminacion a inventario
de documentos eliminados.

e Recepcionar del requirente correo electrénico con solicitud de préstamo y/o
consulta de documentos y deriva al encargado/a del Archivo Central para
recopilar la informacién solicitada.

e Recepcionar correo electrénico del encargado/a del Archivo Central, con la
informacion solicitada por el requirente en PDF.

e Enviar memo o correo electrénico segun corresponda, con respuesta a solicitud
de préstamo y/o consulta, adjuntando copia de la documentacion solicitada en
PDF al requirente.

El Departamento de Gestion Documental y Archivos del Gobierno de Santiago sera
el encargado de informar acerca de la circular N° 52/2013 que instruye sobre
transferencia y consulta de documentos al archivo central del Gobierno de Santiago,
via correo electronico a las jefaturas de Divisiones, Administracion Regional,
Jefaturas de Departamentos y/o Unidades desde los archivos de gestion y oficina
de partes al archivo central. Esta actividad se realiza en marzo de cada ano.

Analistas Departamento de Gestion Documental y Archivos:

e Verificar si procede o no a la eliminacién de documentos segun afio de creacion.
Seleccionar los documentos a eliminar.

Elaborar el inventario de eliminacién (planilla).

Registrar fotograficamente proceso de eliminacion.

Levantar acta de eliminacién cuando proceda.
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Encargado/a Archivo Central (Dependiente del Departamento de Gestion

Documental y Archivos):

e Recepcionar memo con detalle de la documentacion a resguardar.

e Recepcionar y revisar la documentacién transferida por los requirentes.

e Catastrar, digitalizar y almacenar de manera electrénica la documentacion
transferida.

e Guardar y almacenar la documentacion fisica recepcionada en cajas memphis,
previamente almacenadas y etiquetadas por cada Departamento o Division.

e Revisar si la informacién catastrada y almacenada cumple con los requerimientos
del DFL 5.200 del MINEDUC para su transferencia y disposicion final.

e Recepcionar correo electrénico de la Jefatura del Departamento con solicitud del
requirente, por préstamo y/o consulta de documentos.

e Revisar si la documentacion solicitada por el requirente esta en los registros vy si
se encuentra disponible en Archivo Central y verificar en qué tipo de formato se
encuentra disponible, ya sea fisico o digital.

e Digitalizar y enviar en formato PDF a la Jefatura del Departamento mediante
correo electronico, la informacion solicitada por el requirente, en funcién de la
disponibilidad de la informacion solicitada.

Encargada/o Unidad de Gestion de Activos de Informacion (Dependiente

del Departamento de Gestion Documental y Archivos):

e Recepcionar memo sobre proceso de transferencia documental.

e Realizar pre-clasificacion y ordenamiento de la documentacidon a transferir de
acuerdo a Circular N° 52/2013 del Gobierno de Santiago.

e Guarda la documentacion en cajas memphis y etiquetar.

e Realizar transferencia documental.

Jefatura Departamento de Tecnologias de la Informacion:

e Verificar si procede o no la eliminacién de archivos electrdnicos.

e Seleccionar los archivos (cintas magnéticas de respaldo segun fechas, de acuerdo
a D.S. N° 77/2004. Ministerio Secretaria General de la Presidencia) a eliminar.

e Elaborar el inventario de eliminacion.

e Tomar contacto con los duefios de la informacién almacenada y solicitar su
autorizacion para su eliminacion definitiva.

e Registrar fotograficamente proceso de eliminacion.

e Levantar acta de eliminacion.

e Encargados de evaluar la clasificacion de activos institucional.

El Comité de Seguridad de la Informacion, sera el encargado de visar la propuesta
de eliminacién documental, el Departamento Juridico dara el visto bueno a la
resolucién de eliminacion documental y el Jefe del Servicio aprobara mediante firma
la eliminacién documental definitiva.
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4.- Siglas/Abreviaturas/Definiciones/Referencias
(Leyes Relacionadas), etc.

4.1. Siglas
e MTS/LIN: Metros Lineales
e SGD: Sistema Gestion Documental

4.2. Abreviaturas

GS: Gobierno de Santiago

SERPAT: Servicio Nacional del Patrimonio Cultural
MINEDUC: Ministerio de Educacion

CGR: Contraloria General de la Republica

4.3. Definiciones

Archivo: Uno o mas documentos, sea cual sea su forma, fecha y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando un 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.

Archivo Central: es la segunda etapa dentro del ciclo vital de los documentos,
donde se relinen los documentos transferidos desde la recepcidn, una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta no es constante. Su misién fundamental es la del
estudio y valoracion de las series documentales y la coordinacion de la recepcion de
documentos.

Archivos de Gestion: Archivo de la oficina que retine su documentacion en tramite
0 sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por las mismas oficinas,
o bien no han cumplido los 2 afios requeridos para ser enviada a Archivo Central.

Archivo Histdrico: Tercera etapa del ciclo vital de los documentos, donde se recibe
y mantiene las series documentales con antigliedad superior a los 25 afos, cuya
valoracién 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 documentacién seleccionada por su valor informativo, histérico
y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad
y transmision a las generaciones futuras.

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, orientacién politica, convicciones religiosas o filoséficas o cualquiera
que promueva los intereses de cualquier partido politico, etc.

Activos de Informacion. Corresponden a todos aquellos elementos relevantes en
la produccidn, emisidn, almacenamiento, comunicacion, visualizacidn y recuperacion
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de informacién de relevancia para la Institucion, de esta forma podemos distinguir

3 niveles de activos de informacion:

e La informacion propiamente tal, en sus multiples formatos (papel, digital, texto,
imagen, audio, video, etc.)

e Los Equipos/Sistemas/Infraestructura que soportan esta informacion

e Las personas que utilizan la informacién, y que tienen el conocimiento de los
procesos institucionales.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su recepcion, su conservacion temporal (archivo Central) hasta
su eliminacién o integracidn a un archivo permanente (archivo Historico).

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

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

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

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

Gestion Documental: La UNESCO define la Gestion Documental como la esfera
de la gestién administrativa encaminada a conseguir la economia y la eficacia de las
operaciones con vista a la creacién, mantenimiento, utilizacién y conservacion
(definitiva o parcial) o a la eliminacion de los documentos durante su ciclo vital
completo. Direcciona sus acciones a conseguir la racionalizacion y normalizacion de
la produccién documental, manejar integralmente los documentos y valorar la
documentacién. Contempla los procesos de produccidén o recepcion, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final de los
documentos de archivo.
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Informacion Clasificada: es aquella informacidén, que estando en poder o
custodia de un funcionario, pertenece al ambito propio, particular y privado de una
persona natural o juridica, por lo que su acceso puede ser negado exceptuando que
se trate de circunstancias legitimas.

Informacion Publica Reservada: es aquella informacion, que estando en poder
o custodia de un funcionario publico obligado en su calidad de tal, se exceptua de
dar acceso a la ciudadania por posibles dafos a los interese publicos, como, por
ejemplo:

Defensa y seguridad nacional

Seguridad Publica

Relaciones Internacionales

Salud Publica, etc.

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

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

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

Transferencia Secundaria: Traslado de expedientes que ya no tienen vigencia
administrativa, fisica o legal y previo proceso de valoracién, al Archivo Nacional.

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.

Transferencia: proceso de traspaso periddico de la documentacion de un Archivo
a otro, de acuerdo a los plazos de permanencia establecidos.

Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

Valor Administrativo: que contiene un documento o una serie de documentos,
relacionados con el tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra
en todos los documentos creados, solicitados por el Gobierno Regional
Metropolitano para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite y son importante para su utilidad referencial para la toma de decisiones y
planeacion.
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Valor Legal: aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la Ley.

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda
Publica

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos del Gobierno Regional

4.4. Referencias:

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

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

e Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacidn Publica.

e Resolucidén Exenta N° 1805/2011 que aprueba la Politica General de Seguridad
de la Informacién del Gobierno de Santiago.

e Circular N° 26 de 31/12/2015 Informa modalidad para consulta y préstamo de
documentos del Gobierno de Santiago.

e Circular N° 52/2013 que instruye sobre transferencia y consulta de documentos
al archivo central del Gobierno de Santiago.

e 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.

e Decreto N° 721 de 1980 Ministerio de Educacion, que crea la comision de
seleccidn para los efectos de descarte de documentos oficiales.

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

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

e Solicitud de resguardo de documentos generados por la
Administracion Regional/ Divisiones/ Departamentos.

e Solicitud de Préstamos de documentos almacenados en Archivo
Central (dependiente del Departamento de Gestion Documental
y Archivos).

Requerimientos de
Entrada del Proceso

e Transferencia, clasificacion y disposicion final de los

documentos.

Salidas de Servicios o e Acta de Eliminacion de Documentos.

Productos e Préstamo de documentos almacenados en Archivo Central
(dependiente del Departamento de Gestion Documental y
Archivos).

Clientes Externos e Archivo Nacional, Municipalidades, Servicios Publicos.

e Administracion Regional, Jefaturas de Division, Departamentos

Usuarios y Unidades.

Proceso: Gestion Documental y Administrativa.

Subproceso: Gestion y Administracion de Archivos

Etapas:

1) Transferencias documentales al Archivo Central

2) Clasificacion de los documentos recepcionados en Archivo
Central

3) Administracion de Archivo Central

4) Eliminacion de documentos del Archivo Central de acuerdo a las
disposiciones vigentes

Descripcion o Definicion
del Proceso Clave

Unidad y/o

Departamento e Departamento de Gestion Documental y Archivos

Division ¢ Division de Administracion y Finanzas.
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- Procesos Estratégicos: -

g— e Circular N° 51/2009 de la DIBAM %

= e DFL N° 5200/1929 del MINEDUC 5

g; e Circular N° 52/2013 del GORE R.M. Z’r

9 o Circular N° 721 del 24.01.80 g

= e Circular N° 26 del GORE RM, 31.12.2015 =

2 e Circular N° 28.704 de la C.G.R. 2

Q e (Catastro Documental. Q

S S

o o
a2 : : -

s 0O a O
S8 T Proceso Clave: S8 =
a3 =) Proceso: Gestion Documental y 3 >
>0 (om g 3 0n —
o ‘U ™ Administrativa o ‘U ™
og | Sub proceso: Gestion y Administracion de og |
s & los Archivos de documentacion s <
28 C Etapas: 28 C
53 9 : : §3 9
% o} = 1) Transferencias documentales al Archivo ga I
T g © Central = ©

o 2) Clasificacibn  de  los  documentos -

S recepcionados en Archivo Central S

5 3) Administracion de Archivo Central o

& 4) Eliminacién de documentos del Archivo o

< Central <

@ v 4 @

S S

= Procesos de Soporte o Ayuda: =

o No aplica o

@ @
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6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1. Diagrama de Flujo Matricial del Proceso
6.1.1. Transferencia, Clasificacion y Disposicion de Documentos.

TRANSFERENCIA, CLASIFICACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

GESTION DOCUMENTAL Y

JEFATURA
DEPARTAMENTO

ARCHIVOS

ENCARGADA/O ARCHIVO CENTRAL

ENCARGADA/O UNIDAD
DE GESTION DE ACTIVOS
DE INFORMACION

INICIO

Instruir sobre proceso de

transferencia documental a los
Encargados de Archivos de
Gestion y Oficina de Partes

v

Realizar pre clasificacion y
ordenamiento de la
P documentacion a transferir

de acuerdo a Circular N° 52
del Gobierno de Santiago

+

Guardar la documentacion en
cajas memphis y etiquetar

v

‘ Realizar transferencia
documental

v

Recepcionar y revisar la
documentacion transferida

< Cumple con los criterios de
clasificacién documental?

S

Catastrar y digitalizar la
documentacion transferida

. Cumple con los
requerimientos del DFL
5.2007?

SI

v

Elaborar planilla con detalle de
la documentacion almacenada

v

La documentacion
es transferida al
Archivo Nacional
para su
disposicion final

[ Yoo ]
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6.1.2.- Consulta y Préstamo de Documentos.

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

JEFATURA
DEPARTAMENTO
REQUIRENTE GESTION ENCAR%E%AF/F?A?_RCH IVO
DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

INICIO

Solicitar mediante
correo electrénico

documentacién para
préstamo y/o consulta

Recepcionar y derivar
correo electrénico con

p-

solicitud de préstamo y/o

consulta de documentos

Recepcionar correo
electrénico con

Enviar correo electrénico
respuesta a solicitud de

respuesta a solicitud de
préstamo y/o consulta
de documento

préstamo y/o consulta de
documento

Recepcionar correo
electrénico segin

Recepcionar correo

> elect
de préstamo y/o consulta

rénicoo con solicitud

de documentos

N

FiSIcO

¢ En qué formato esta

¢ Existe la
documentacion
solicitada?

Sl

disponible?

DIGITAL

Escanear la
documentacion
solicitada para

envio al
requirente

Enviar
mediante
correo
electrénico la
documentacion
solicitada en

formato PDF

Enviar correo electrénico,
adjuntando la

corresponda, con |«
documentacion
solicitada

FIN

documentacioén solicitada.
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS

JEFATURA DEPARTAMENTO
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

ENCARGADA/O
ARCHIVVO CENTRAL

INICIO

Realizar Catastro
Documental en
Base a las Series
Documentales

'

Valoracion
Documental

¢SEliminacion
Documental?

NO

v

Se mantienen a
resguardo en el
Archivo Central

S | m———— solicitud de

Se realiza la

eliminacion
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

6.2.1.- Transferencia, Clasificacion y Disposicién de Documentos

Actividades

Observaciones o Aclaraciones

Responsables

Instruir sobre proceso de
transferencia documental a
los Encargados de Archivos

de Gestion y Oficina de
Partes

La Jefatura del Departamento de Gestion
Documental y Archivos, todos los afos el
primer dia habil del mes de Marzo, envia
mediante correo electrénico a cada Jefatura de
Unidad, Departamento, Division, y
Administracion Regional, las instrucciones
respecto al proceso de transferencia
documental, para que éstos a su vez instruyan
y deleguen en sus Encargadas/os de Archivos
de Gestion la ejecucidn de este requerimiento.

Jefatura
Departamento
de Gestion
Documental y
Archivos

Realizar transferencia
documental

La transferencia de documentos debera ser
efectuada mediante Memo a la jefatura del
Depto. de Gestion Documental y Archivos,
emitido por la Jefatura respectiva sefalando el
detalle de la documentacion enviada. Este
Memo sera derivado al Encargado/a del
Archivo Central.

Encargada/o
Unidad de
Gestion de
Activos de

Informacion

¢Cumple con los criterios
de clasificacion
documental?

Archivo Central (dependiente del depto. de
Gestién Documental y Archivos), en virtud de
la Circular N° 52 de este Servicio, revisa la
documentacion enviada y corrobora que
cumpla con lo establecido, por parte de los
encargados/as de Archivo de Gestion, asi como
también el estado de ésta (estar en cajas
Memphis con etiquetado correcto)

Encargada/o
Archivo Central

¢Cumple con los
requerimientos del DFL
5.2007?

En atencidn a lo dispuesto en el DFL 5.200 del
MINEDUC, Archivo Central debera verificar el
cumplimiento en cuanto al tipo y antigtiedad
de la documentacion a transferir.

Encargada/o
Archivo Central
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6.2.2.- Consulta y Préstamo de Documentos

Actividades

¢En qué formato esta
disponible?

\ Observaciones o Aclaraciones

En virtud del formato en que se encuentre
disponible la informacion, sera el plazo de
envio al requirente.

Para los documentos que se encuentren en
formato digital, el plazo sera de 3 dias habiles
maximo. Estos ademas se enviaran en formato
Adobe Acrobat (PDF).

Para los documentos que se encuentren en
formato fisico, el plazo sera de 5 dias habiles
maximo.

Responsables

Encargada/o
Archivo Central

6.2.3.- Eliminacion de Documentos

Actividades

Observaciones o Aclaraciones

Responsables

Realizar catastro
documental en base a las
series documentales

El catastro documental corresponde a una
planilla en la cual se registran las series
documentales que se conservan en el Servicio,
con el fin de llevar un control de los
documentos Institucionales.

Las series documentales son un 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”.

Jefatura
Departamento
de Gestion
Documental y
Archivos

¢Eliminacion documental?

Se realiza un proceso de valoracion

de los documentos teniendo en cuenta la
normativa legal y criterios institucionales,
dependiendo del tema y la importancia que la
documentacion puede haber adquirido con el
transcurso del tiempo. Se mantendran en
Archivo Central los documentos originales y
copias solo en el caso que ésta sea la Unica
version existente del documento. Todas las
demas copias seran eliminadas de acuerdo a
este Manual.

Jefatura
Departamento
de Gestion
Documental y
Archivos
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6.3.- Controles de las Actividades:

6.3.1.- Transferencia, Clasificacion y Disposicion de Documentos

Actividades Descripcion Responsable Controles

Cuando la documentacion solicitada por los

Recepcionar . . .
P y requirentes se encuentra disponible,

revisar la . . , . Encargada/o Archivo
L, independiente el formato de ésta, se recibe
documentacion 2 . Central
. correo electronico y se responde mediante el
transferida

mismo medio.

6.3.3.- Eliminacion de Documentos

Actividades Descripcion Responsable Controles
Se realiza la eliminacion fisica de los documentos
que fueron aprobados en la Solicitud de
Eliminacion Eliminacion, por parte de la Jefatura del Servicio,
Documental el acta de eliminacién firmada por el Comité de
Seguridad de la Informacion (CSI) y la Resolucion
Exenta de Eliminacion.

Jefatura Departamento
de Gestion Documental y
Archivos
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6.4.- Formularios - Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento:

Codigo Nombre formulario/ documento/registro Responsable Tlempo_(lie
retencion
6.4.1 |Formato tipo etiqueta identificadora cajas memphis  [Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.2 |Roles y Responsabilidades Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.3 |Control normativo SSI Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.4 |Desarrollo de los procedimientos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5 |Etiquetado Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5.1 |Procedimiento sobre llenado de etiquetado manual Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5.2 |Etiquetado y definicion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5.3 E.tiquetado para d EIENES AT Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
diferente contenido
6.4.6 ::(c);;c(l)mentos SLABETHID €2 ABRITIENTS (T E Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.7 /E;\rscpr:\cgos importantes a considerar antes de enviar al Depto. Gestién Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.8 |Registro de control Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.9 |Difusion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.10 [Revision Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.11 |Aprobacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.12 |Solicitud de eliminacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.13 |Acta de eliminacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14 |Gestion de inventarios y activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14.1 |Inventario de activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14.2 |Tipos de activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14.3 |Clasificacion de la informacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.15 |Clasificacion de los activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16 |Manejo de los activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16.1 |Divulgacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16.2 |Copiapo e impresion de informacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16.3 |Almacenamiento de informacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.17 [Monitoreo Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18 |Eliminacion de activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18.1 |Orientacion sobre las implementacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18.2 |Procedimiento para eliminacion de documentos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18.3 Frocedimiento sl e e ehltos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
informaticos
6.4.19 |Referencia normativa eliminacion de documentos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.20 |Registro de operacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.21 |Difusion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.22 |Periodicidad de evaluacion y revision Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.23 |Anexos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
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6.4.1.- Formato Tipo Etiqueta Identificadora Cajas Memphis

&GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

DIVISION
Departamento o Unidad

Contenido:

-FECHA ENVIO MEMO:

-N2 MEMO:

-CAJA Ne:
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6.4.2.- Roles y Responsabilidades

Cada funcionario/a sera responsable de categorizar los activos de su pertenencia
segun indiquen las politicas, normas u otros documentos aprobados por el servicio
en materia de seguridad de la informacion, tal como se describen en el punto
clasificacion de los activos.

La responsabilidad del activo de informacidn es de su dueiio o de quien éste nomine
como su responsable, no obstante, de aquello cada funcionario/a del servicio
asumira su parte de compromiso respecto a la informacion que utiliza.

El propietario de la informacidn debera clasificar la informacidon y autorizar la
informacion considerando los controles adecuados.
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6.4.3.- Control Normativo SSI

El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles
de la norma NCh-ISO27001.0f2013

Codigo del Identificacion del Requisito de control
Control Control
Se debe desarrollar e implementar un conjunto apropiado
Etiquetado de la de procedimientos para el etiquetado de la informacion, de
A.08.02.02 . 7 e . S
informacion acuerdo al esquema de clasificacion de informacion
adoptado por la organizacion.
A.08.01.01 Inventario de activos Los activos asociados a la informacion y a las instalaciones

de procesamiento de la informacién deben ser identificados
y se deben mantener y realizar un inventario de dichos
activos.

A.08.01.02 Propiedad de los activos | Los activos que se mantienen en inventario deben
pertenecer a un duefo.

A.08.01.03 Uso aceptable de los Se deben identificar, documentar e implementar las reglas
activos para el uso aceptable de la informacion y los activos
asociados con la informacidon y las instalaciones de
procesamiento de informacion.

A.08.02.01 Clasificacién de la La informacion debe ser clasificada en términos de
informacion requisitos legales, criticidad y sensibilidad para Ia

divulgacion o modificacion sin autorizacion.
A.08.02.02 Etiquetado de la Se debe desarrollar e implementar un conjunto apropiado
informacion de procedimientos para el etiquetado de la informacion, de

acuerdo al esquema de clasificacion de informacion
adoptado por la organizacion.

A.08.02.03 Manejo de activos Se deben desarrollar e implementar los procedimientos
para el manejo de activos, de acuerdo al esquema de
clasificacién de informacién adoptado por la organizacién.

A.08.03.02 Eliminacion de los Se deben eliminar los medios de forma segura y sin peligro
medios. cuando no se necesiten mas, usando procedimientos

formales.
A.18.01.03 Proteccion de los Los registros se deben proteger contra pérdida,
registros destruccion, falsificacion, acceso sin autorizacion, de

acuerdo con los requisitos legislativos, regulatorios vy
contractuales
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6.4.4.- Desarrollo de los Procedimientos

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

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

El dueio/a de la informacion es auténomo de reclasificarla cuando lo considere
necesario y debe cambiar del rétulo 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.

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

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

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

Los funcionarios/as, cualquiera sea su calidad juridica, contratistas o terceros no
pueden tomar informacion secreta, confidencial o interna cuando dejan de trabajar
para el Gobierno de Santiago.
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6.4.5.- Etiquetado

6.4.5.1 Procedimiento sobre llenado de etiquetado manual

El

Departamento de Gestion Documental y Archivos ha establecido un

procedimiento de etiquetado, en donde se indica como cada departamento debe
generar las etiquetas antes de enviar sus archivos hacia el Archivo Central.

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

6.4.5.2 Etiquetado y Definicion:

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

Logo del Gobierno de Santiago: Identificacion de la Institucidn

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

Division: Area general del departamento

Departamento: Lugar especifico que generd el material

Contenido: Informacion breve y necesaria del documento

Memo Informativo:

a. N° del Memo: Registro del Numero que fue asignado al memorandum

b. Fecha Envio: Fecha del Memo

GS 2001 02

DIPIR

Contenido

- DOC. VARIOS DIVAC
- FELIPE MEYER KIT
TERRENO

INFORMATIVO

DOC. DETERIORADOS
POR AGUA
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Ejemplo de Etiqueta

ey S TS

GORIERNO DE SANTIAGO|

Logo de La CONTENIDO NUmero de Caja
Institucion CONFIDENCIAL

JURIDICO B

UNIDAD DE SUMARIOS
P Contenido \\

- Tomos I, II, 11l
- Sumarios CGR RES

) ) 3374 de 30-06-2014
Contenido de la Caja PARTE |

/

Departamento

MEMO INFORMATIVO Memo Informativo

N°: 53 Fecha Envio: £
17/03/2017

RESTRICCION DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

6.4.5.3 Etiquetado para Divisiones y Departamentos con diferente
contenido:

La Division de Planificacion y Desarrollo Regional (Diplader), los Departamentos de
Control de Programas, Normalizacion y Gestion de Cartera, Inversiones y las
Unidades de Tesoreria y Sumarios por la documentacidon que generan, no utilizan el
mismo etiquetado. A continuacion, se indica el formato para cada una de ellas:

Etiqueta Division de Planificacion y Desarrollo Regional (DIPLADER):

1- Afo(s) del o los Documento(s)

2- Division

3- Departamento

4- N° de Caja

5- BIP (Cddigo interno del Departamento)

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

8- Memo con fecha de Envio
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La etiqueta queda de la siguiente manera:

&5

2016 — 2017
DIPLADER

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

N° DE CAJA BIP

U. TECNICA

86

301306025-0

RECOLETA

ESTADO PAGO N°

10 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

11 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

12 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

13 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

14 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

15 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

16 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

17 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

18 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

19 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 20 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 21 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

I Memo N° 15/ 01 — 06 — 2017

Etiqueta Departamentos de Control de Programas y Normalizacién y Gestion de

Cartera:

Este departamento debe generar una etiqueta para cada uno de sus proyectos, todo
dependera del afio en que se desarrollen.

68 —

Ejemplos:

GOBIERNO DE SANTIAGO

<<ANO>>

<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO>>

Contenido: <<GENERAL>>

NO

CcOD. BIP/IDI

E. RECEPTORA

Nombre

SIT/OBS

Memo N° XX

XX/XX/XXXX
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6GS — N®

I
<<ANO>>
DIPIR
DEPARTAMENTO DE NORMALIZACION
Contenido: Proyectos Cerrados
Cadigo Comlfnid.a ,d ° Nombre Proyecto
Institucion
Memo N° XX XX/XX/XXXX
&GS N°
|
<<ANO>>
DIPIR
DEPTO. DE CONTROL DE PROGRAMAS
Contenido: Proyectos Cerrados
- Comunidad o
Cédigo Institucién Nombre Proyecto
Memo N° XX XX/XX/XXXX
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Etiqueta Departamento de Inversiones

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 DEPTO. INVERSIONES

68 N°

GOBIERNO DE SANTIAGO

<<ANO>>
DIPIR
DEPTO. INVERSIONES

Contenido: <<GENERAL>>

COD.BIP/IDI | E. RECEPTORA Nombre |SIT/OBS

Memo N° XX XX/XX/XXXX

A continuacion, el detalle de cada punto:

1) Logo de la Institucién

2) Numero de la Caja

3) Ano: Periodo de los Documentos

4) Division

5) Departamento

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

8) Unidad Técnica (UT)/Comuna/E. Receptora: Encargada(o) del proyecto
9) Nombre o Nombre Iniciativa: El nombre del Proyecto

10) Afos: Anos en que empez0 y termind el proyecto (Control proyectos)
11) Situacidn General/Obs: Se refiere al estado del proyecto.
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NOTA: Lo importante de estas etiquetas son: el Codigo del proyecto, Encargado,
Nombre y Afio u Observaciones del Proyecto.

Etiqueta Unidad de Tesoreria

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

Detalle:

. Logo de la Institucion

. NUmero de la Caja

. Ano de los documentos

. Nimero de la Cuenta Corriente (solo en el caso de Ingresos y Egresos)
. Tipo de Movimiento Contable

. Desde: Documento menor

. Hasta: Documento mayor

. Falta

. Memo

OooONOTULTPhhWNEKE

Ejemplo:

6S

| GOBIERNO DE SANTIAGO |

2013
9020888

INGRESOS

DESDE

01

HASTA

90

FALTA : OK
MEMO N° 22 /16 — 08 — 2016
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Etiqueta Unidad de Sumarios

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

Detalle:

. Logo de la Institucién

. Nimero de Caja

. Contenido Confidencial
. Afo de los documentos
. Departamento

. Unidad

. Contenido

. Memo Informativo

coNOOULT A, WN -

Ejemplo:

6S 39

CONTENIDO
CONFIDENCIAL
JURIDICO

UNIDAD DE SUMARIQOS

Contenido

- Tomos |, II, Il
- Sumarios CGR RES
3374 de 30-06-2014
PARTE |

MEMO INFORMATIVO
. Fecha Envio:
N 53 17/03/2017

RESTRICCION DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO
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6.4.6.- Procedimientos sobre Envio de Documentos hacia el Archivo

En gestién 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:

1) Contabilizar las cajas: Tener presente con exactitud cuantos documentos
seran derivados hacia el archivo y el niUmero de cajas. Ademas, sefalar que el
material debe ser entregado en cajas memphis estandar que son las autorizadas
por el Gobierno de Santiago. Las cajas NO deben contener archivadores en su
interior. Ademas, las cajas se deben completar a su maxima capacidad para el
mejor aprovechamiento de los espacios.

2) Minuta Via SGD: Enviar minuta por SGD al Jefe/a del Departamento de Gestion
Documental y Archivos para establecer disponibilidad de espacio en el archivo,
indicando nUmero de cajas que necesita almacenar. Se enviard respuesta
inmediata, indicando la disponibilidad, en caso contrario, la fecha en que se
dara respuesta a su solicitud.

3) Contacto: La jefatura del departamento de Gestion Documental y Archivos se
pondra en contacto mediante correo electronico o llamada telefonica con el
depto. solicitante para fijar fecha de envio.

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

5) Traslado: En relacion al traslado sera realizado en forma conjunta por personal
del departamento solicitante y por el departamento de Gestién Documental y
Archivos.

6) Recepcion y Revision: El Archivo se contactara mediante correo electrdnico,
con el departamento para informar sobre recepcidon y revisiébn de los
documentos, comunicando a la unidad correspondiente si debe hacer alguna
modificacion.
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6.4.7.- Aspectos Importantes a Considerar Antes de Enviar al Archivo

Cabe sefalar que, para una mejor organizacion del Archivo Central y condiciones
de resguardar la informacion, 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 documentacion en los Archivos de Gestidn
(unidad o departamento), es de dos anos. Por tanto, solo se recibiran
documentacién que contenga informacion con dos afios de antigliedad desde la
data de su produccién. Ejemplo: 2022-2021-2020, etc.

- No enviar resoluciones exentas y afectas, oficios y circulares, ya que se
encuentran en soporte electronico. En caso de formar parte de un expediente
(proyecto), debe permanecer en dicho expediente, respetando el principio de
procedencia.

- No enviar cajas con informacion 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 Central), evitando el envio parcial, lo que dificulta
el trabajo de distribucidn.

6.4.8.- Registro de Control

El Departamento de Gestion Documental y Archivos debera 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
verificacién para el etiquetado digital y archivistico.

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

6.4.9.- Difusion

El presente documento sera difundido a través de correo electrénico a todo el

personal del Servicio, asi como también una copia de éste sera publicada en la
intranet Institucional.
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6.4.10.- Revision

Este manual sera revisado, evaluado y/o actualizado segln corresponda una vez al
ano por el comité de seguridad de la informacién, en cuanto a su funcionamiento y
correcta aplicacion en la Institucion.

6.4.11.- Aprobacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Analistas Departamento
de Tecnologias de la

Informacién
Analista Departamento de Encargado de Seguridad Presidente Comité de
Tecnologias de la SSI Seguridad

Informacién
Jefa Departamento de

Modernizacidn,
Planificacién Estratégicay
Control de Gestién

6.4.12.- Solicitud de Eliminacion

e = M= DE | Unid=d Cantidad
S | e Lol 2D e DOCUMENTC | Generadors milin,
1
F
3
]
5
&
7
a
6.4.13.- Acta de Eliminacion
ACTIVOS DE INFORMACION
Facha
CAl N® DE ELIMINL s
E" A | TIPo DE DOCUMENTE Afio DOCUMENT | UNIDAD GENERADORA | AEISTR EN T0O g;m;ﬁf; R SI / i?'":.'m'j.,
e o MO iminacid

(=R EC R [0 [ O [FYR VR o

i
=
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6.4.14.- Gestion de Inventarios y Activos
6.4.14.1 Inventario de activos

La organizacion debera identificar todos los activos, documentos y la importancia
de éstos para el Gobierno de Santiago. El inventario de activos debera incluir toda
la informacion necesaria para facilitar la recuperacion ante desastres, considerando:

- Tipo de activo

- Formato

- Ubicacién

- Informacién de licencias
- Valor para el negocio

- Responsable del activo

Se debe tener en cuenta que la propiedad y la clasificacion de la informacion, debe
ser acordada y documentada para cada uno de los activos. Esto sera basandose en:

Importancia del activo

Valor para el negocio

Clasificacion de seguridad

Niveles de proteccion de acuerdo a la importancia

6.4.14.2 Tipos de activos

Entre los tipos de activos que se pueden encontrar dentro del Gobierno de Santiago,
se incluye:

a) Informacion:

Bases de datos y archivos

Contratos y acuerdos

Documentacion del sistema

Manuales de usuario

Material de entrenamiento

Procedimientos operacionales o de soporte
Plan de continuidad de negocio
Informacién de auditorias

Informacién archivada

b) Activos de software:

e Aplicaciones de software

e Software de sistemas

e Herramientas de desarrollo y utilidades
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c) Activos fisicos:

e Equipamiento computacional

e Equipamiento de comunicaciones

e Medios mdviles y otro equipamiento

d) Servicios:

e Servicios de computacion y comunicaciones

o Utilidades generales (ej.: electricidad, luz, aire acondicionado, etc.)

e) Personas, su calificacion y habilidades

f) Intangibles, como es la reputacion e imagen del Gobierno de Santiago.

Nota: Todos los datos e informacion tienen un responsable, el cual debera
clasificar en los niveles definidos en la seccion “Clasificacion de los
activos”

6.4.14.3 Clasificacion de la informacion

6.4.14.3.1 Informacion publica

Son los actos y resoluciones de los érganos de la Administracién del Estado, sus
fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion. Asimismo, es publica
la informacién elaborada con presupuesto publico y toda otra informacion que obre
en poder de los 6rganos de la administracion, cualquiera sea su formato, soporte,

fecha de creacidn, origen, clasificacion o procedimiento.

En general es informacién que no contiene datos sensibles que pudieran afectar la
integridad de los procesos y/o de las personas.

Segun lo indicado en la Ley 20.285 se desprende lo siguiente:
Ver Anexo I. “Sobre acceso a la informacion publica, documento publico”

6.4.14.3.2 Informacion confidencial

Condicion excepcional amparada en la ley 20.285 (articulo 21) y en otras leyes de
quorum calificado.

En general es aquella informacidon con datos sensibles que pudieran afectar la
integridad de los procesos y/o de las personas.

La informacién puede dejar de ser sensible o critica a través del tiempo, por ejemplo,
cuando la informacién se ha hecho publica.
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Nota: La normativa que ha sido calificada como confidencial o reservada estara
enlistada y disponible en las oficinas de informacion o atencidon del usuario, segun
lo dispuesto en la ley N°© 20.285, su reglamento, y las instrucciones generales del
Consejo para la Transparencia.

6.4.15.- Clasificacion de los Activos

A continuacién, se presenta la formula que los usuarios podran utilizar para la
categorizacion y tipificacion de los activos del Gobierno de Santiago. Este criterio es
solo informacidn de base, pudiendo existir otros criterios de evaluacion.

El funcionario debera evaluar con el puntaje asociado a su activo, en una escala
decimal de 0 a 5, ponderandolo con el valor asociado al peso relativo de ese atributo
respecto de los demas.

Para cada caso, la suma de los puntajes ponderados entrega un valor que debe ser
contrastado con la tabla “categoria de documento” para asi obtener la clasificacién
base del activo TI.

Costo de reemplazo o 0-5 30,00% 60%
reconstruccion
Interrupcion de servicios 0-5 30,00%
Requerimientos legales 0-5 13,33% 40%
Imagen del Servicio 0-5 13,33%
Violacion a la propiedad 0-5 13,33%
CATEGORIA DE | DESCRIPCION RANGO
DOCUMENTO
Informacién altamente sensible, de uso
exclusivamente interno. Su divulgacién
Secreto 4-5

podria implicar un impacto no deseado
para el Gobierno de Santiago
Documentos que pueden producir
Reservado** impacto, pero pueden ser entregados | 2 - 3
sujetos a la normativa vigente

Pueden ser entregadas utilizando el
canal de la Transparencia

Publica 0-1

**Categoria solo para uso interno. Para efecto de la Ley corresponde a la categoria
de tipo Publica

Como ejemplo de lo anterior podemos exponer el siguiente caso:

Tipo de documento: Documento de las configuraciones y Backup del servidor de
correo
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Costo de reemplazo o reconstruccion: 4

Interrupcion del servicio: 5

Requerimientos legales: 1

Imagen del Servicio: 1

Violacion a la propiedad: 0 (suponiendo que es una falla y no fue un acto delictual)

Entonces:
4*30%+5*30%+1*13.33%+1*13.33%+0*13.33%=2.96

El valor obtenido (2,96) cae en el rango de la categoria de documentos “Reservado”,
por lo que la tipificacién de la documentacidn de las configuraciones y Backup del
servidor de correo puede ser entregado, total o parcialmente, siempre y cuando el
solicitante cumpla ciertos requisitos evaluados entre el Departamento de
Tecnologias de la Informacién y el Departamento Juridico en cada caso, sin
contravenir en ningun caso alguna instruccion emanada del Consejo para la
Transparencia.

Adicionalmente, para efecto del completo cumplimiento de la ley 20.285, articulo
23°, todo activo que sea considerado SECRETO o RESERVADO debera ser informado
al encargado de seguridad institucional. Con esta informacion se mantendra un
indice actualizado, en las oficinas de informacion o atencion del publico usuario de
la Administracion del Estado, establecidas en el decreto supremo N° 680, de 1990,
del Gobierno de Santiago.

El indice incluira la denominacién de los actos, documentos e informaciones que
sean calificados como secretos o reservados de conformidad a ley, y la
individualizacion del acto o resolucion en que conste tal calificacion.

6.4.16.- Manejo de los Activos

El Servicio reconoce expresamente la importancia de la informacién y de los
sistemas de informacién, asi como de la necesidad de su proteccion, por constituir
un activo estratégico y vital, hasta el punto de poder llegar a poner en peligro la
continuidad del servicio, o al menos suponer dafios muy importantes, si se produjera
una pérdida irreversible de determinados datos.

Cada funcionario solo podra realizar las tareas y acceder a los datos necesarios que
se requieran para cumplir su cometido, es decir se considerara el principio del
llamado “minimo privilegio” para evitar accesos no autorizados.

Algunos de los riesgos en el manejo de los activos de informacion frente a los que
se deberan establecer controles adecuados y razonables, tanto preventivos, como
de deteccidon y correctivos son: errores y omisiones, sabotajes, vandalismo,
espionaje, transgresion de la privacidad y trafico de datos, acciones de otros
agentes externos no autorizados, y cualesquiera otros que puedan influir en que la
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informacion no sea exacta, completa, en definitiva integra, o no esté disponible
dentro del tiempo fijado.

Para una mayor proteccion todos los archivos de tipo fisico deberan ser
almacenados en una sala con medidas de seguridad adecuadas y accesos
controlados.

La informacion de caracter digital, debera ser respaldada en servidores que cuenten
con sistemas de respaldo

6.4.16.1 Divulgacion

En caso de que se solicite informacion se debera identificar la categoria del mismo
y seguir la siguiente tabla.

En Transito

Producto Final

Informacion Secreta

Informacion altamente
sensible, de uso
exclusivamente interno. Su
divulgacién podria implicar
un impacto no deseado para
el Gobierno de Santiago

Informacion altamente
sensible, de uso
exclusivamente interno. Su
divulgacién podria implicar
un impacto no deseado para
el Gobierno de Santiago

Transparencia pasival:
independiente del ingreso
de la solicitud son derivadas
al departamento
correspondiente para su
gestion

Transparencia activa®: esta
informacion es divulgada a
través de la web
institucional.

Informacion Reservada Su divulgacion debe ser

aprobada por el propietario

Informacion que por su
misma naturaleza puede ser
divulgada

Informacion Publica

! a transparencia pasiva se refiere al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién, en virtud del cual toda persona tiene derecho a solicitar y
recibir informacién que obre en poder de cualquier 6rgano de la Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

2De acuerdo al reglamento de la ley de Transparencia se entiende por transparencia activa: "La obligacion que tienen los érganos de la

Administracion del Estado regulados por este reglamento de mantener a disposicion permanente del pdblico a través de sus sitios electrénicos y
actualizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo 51 de este reglamento

6.4.16.2 Copiado e Impresion de informacion

En caso de que se requiera imprimir algun activo se debera identificar la categoria
del mismo y seguir la siguiente tabla.

En Transito Producto Final

Informacion Secreta No estd permitido copiar o | Informacion altamente
imprimir informacion | sensible, de uso
secreta exclusivamente interno. Su

divulgacién podria implicar
un impacto no deseado para
el Gobierno de Santiago
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Informacion Reservada

No esta permitido copiar o
imprimir informacién
reservada

No estd permitido copiar o
imprimir informacion
reservada

Informacion Publica

Informacion que por su
misma naturaleza puede
ser copiada o impresa.

Informacion que por su
misma naturaleza puede ser
copiada o impresa.

6.4.16.3 Almacenamiento de informacion

Cuando no esta en uso y especialmente en horario inhabil, toda la informacion
Reservada debera mantenerse almacenada, de modo de evitar que las personas
no autorizadas tengan acceso a ella.

El almacenamiento de informacion Reservada no debera realizarse en el disco duro
u otro componente del computador personal sin un sistema de control de acceso
adecuado (ver Norma de Uso para los Equipos Tecnoldgicos Portatiles y Norma de
Seguridad Informatica). La informacion Reservada y de USO INTERNO debera ser
grabada en el espacio que el Departamento de Tecnologias de la Informacion defina
para garantizar su seguridad y respaldo.

Cuando no esté en uso, la documentacién escrita que contenga informacion
Reservada debera ser almacenada bajo llave.

El almacenamiento de los medios que contengan informacion debe ser acorde a las
especificaciones del fabricante.

6.4.17.- Monitoreo
El Departamento de Tecnologias de la Informacion del Gobierno de Santiago,
realizara en forma selectiva, auditorias para inspeccionar la adecuada aplicacién de

los criterios de clasificacion de los activos del Gobierno de Santiago.

Lo descrito anteriormente, se realiza con el fin de proporcionar informacion para el
caso de revisiones y auditorias que requiera la organizacion.

Los resultados de la clasificacion deben ser actualizados de acuerdo a los cambios
en su valor, sensibilidad y criticidad a través de su ciclo de vida.
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6.4.18.- Eliminacion de Activos
6.4.18.1 Orientacion sobre la implementacion

El Gobierno de Santiago a través del Departamento de Gestion Documental y
Archivos, establecera las circunstancias que procedera a la eliminacion documental,
conforme a lo dispuesto en la Ley vigente, y todas las indicaciones técnicas en lo
referido a archivos publicos de la administracidon del Estado. Disposiciones todas que
forman parte del procedimiento de gestidon de archivos de esta reparticion publica.
De acuerdo a lo anterior, los documentos originales (resoluciones exentas y afectas,
oficios, circulares) deben ser enviados al Archivo Nacional de Chile, quién los
conserva a perpetuidad. Los archivos de gestion estan sujetos a expurgo o
eliminacion, con una data de 5 afios de antigliedad, y oficializado mediante
resolucion. También se haran transferencias digitales de documentos con 5 afios de
antigledad.

Para los archivos digitales segun disposiciones de la institucion seran resguardados
por un maximo de 10 afos. Para esto se mantendra una copia a resguardo con
empresa externa y otra en servidor de la institucion. Las transferencias digitales al
Archivo Nacional también tienen un plazo de 5 afos.

6.4.18.2 Procedimiento para eliminacion de documentos

Jefe Departamento de Gestion Documental y Archivos

1. El responsable del Departamento debe verificar el plazo segun dictamen de
contraloria oficio N° 34050 de 19/05/2016. Debe comprobar que no existe
ninguna circunstancia administrativa o juridica que altere el plazo de
conservacion.

2. Solicitud de Eliminacion:
De acuerdo al calendario de conservacion y analizando su pertinencia de acuerdo
al valor administrativo, juridico, legal y contable que pudiera tener, el responsable
del Departamento de Gestidn Documental y Archivos, procede a la elaboracion
de la solicitud de eliminacion. Este procedimiento consiste en ingresar el nimero
de caja o archivador, tipo de documento, afio, nimero de documento, unidad
generadora, cantidad m/lin.

Comité de Seguridad de la Informacion

3. Visacién de propuesta de eliminacién documental
El responsable del Departamento de Gestién Documental y Archivos presenta al
Comité de Seguridad de la informacién la solicitud de eliminacion de la
documentacién que ha cumplido su vigencia legal y administrativa para su
visacién. De no ser aceptada la propuesta, se cierra el procedimiento; la
documentacion podra volver a entrar en un nuevo proceso de eliminacion; no
obstante, si hay aprobacion se levanta Acta de Eliminacién y continta el
procedimiento.
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Jefe/a Departamento de Gestién Documental y Archivos
4. Confeccidn del Acto Administrativo que autoriza la eliminacién documental.

Jefe/a de Servicio

5. Autorizacion y firma de eliminacidon del Gobernador/a
Se remite resolucion exenta para firma y autorizacion de Gobernador/a. Una vez
aprobado por la autoridad, se procede a la preparacion fisica de los documentos
a eliminar.

Departamento de Gestion Documental y Archivos

6. Destruccion fisica de la documentacién
Para el proceso de eliminacion de documentos en formato papel se considera la
destruccion mediante maquina trituradora de papel, de manera de garantizar la
imposibilidad de reconstruir la informacion contenida en los documentos
originales.
Para el proceso de eliminacion de documentos electrénicos se propone la
destruccion fisica: los discos duros deben ser destruidos fisicamente, cuando son
defectuosos 0 no pueden ser econdmicamente reparados o cuando los datos del
organismo no se pueden quitar. La destruccidn fisica se realiza en una medida
que impide cualquier posible restauracion de los datos, salvo que exista norma
expresa que determine una forma especifica de eliminacion.

7. Registro y notificacion de eliminacién
El responsable del Departamento de Gestién Documental y Archivos elabora el
Acta de Eliminacion Documental, levanta registro de eliminacién y fotografico,
remitiendo copia al Comité de Seguridad de la Informacion y debera ser firmada
por el Jefe/a del Departamento de Gestidon Documental y Archivos y por la
Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas.

6.4.18.3 Procedimiento para eliminacion de archivos Informaticos

Jefe Departamento de Tecnologias de la Informacion
1. El responsable del Departamento debe verificar el plazo de conservacion de los
archivos informaticos.

2. Debe comprobar que no existe ninguna circunstancia administrativa o juridica
que altere el plazo de conservacion, que sera durante el mes de enero. Si el plazo
se altera, se cierra el procedimiento y la documentacion vuelve a entrar en el
proceso de eliminacidon pasado el nuevo plazo de conservacion. En caso contrario
se pasa a la siguiente etapa.

3. Inventario de Eliminacion:
De acuerdo al calendario de conservacion y analizando su pertinencia de acuerdo
al valor administrativo, juridico, legal y contable que pudiera tener, el responsable
del Departamento de Informatica, procede a la elaboracion del inventario de
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eliminacion para propuesta a comité de seguridad. Este procedimiento consiste
en ingresar la fecha de eliminacion, producto, cddigo y fecha del activo.
Comité de Seguridad de la Informacion

4. Visacidn de propuesta de eliminacién documental
El responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacién presenta al
Comité de Seguridad de la informacion propuesta para eliminacion de los archivos
que ha cumplido su vigencia legal y administrativa para su visacion. De no ser
aceptada la propuesta, se cierra el procedimiento; los activos podran volver a
entrar en un nuevo proceso de eliminacion; no obstante, si hay aprobacion se
levanta Acta de Eliminacién y continta el procedimiento.

Departamento Juridico

5. Confeccion del Acto Administrativo que autoriza la eliminacion documental
El responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacion, envia al
Departamento Juridico, resolucidn con solicitud de eliminacion para su
autorizacion.

Jefe/a de Servicio

6. Autorizacion y firma de Eliminacion del Gobernador/a
Se remite resolucion para firma y autorizacion de Gobernador/a. Una vez
aprobado por la autoridad, se procede a la preparacion fisica de los archivos a
eliminar.

Departamento de Tecnologias de la Informacion

7. Destruccion fisica de los Archivos Digitales
Para el proceso de eliminacién de documentos en formato digital se considera la
destruccion mediante incineracion, de manera de garantizar la imposibilidad de
reconstruir la informacidn contenida en los archivos originales.
Los discos duros deben ser destruidos fisicamente, cuando son defectuosos o no
pueden ser econdmicamente reparados o cuando los datos del organismo no se
pueden quitar. La destruccidn fisica se realiza en una medida que impide
cualquier posible restauracién de los datos, salvo que exista norma expresa que
determine una forma especifica de eliminacion para su posterior incineracion.

8. Registro y notificacion de eliminacion
El responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacion elabora el
Acta de Eliminacion de archivos, levanta registro de eliminacion y fotografico,
remitiendo copia al Comité de Seguridad de la Informacion y debera ser firmada
por el Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y por la Jefatura
de la Divisién de Administracion y Finanzas.
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6.4.19.- Referencia Normativa Eliminacion de Documentos

El proceso de eliminacion de documentos en Chile, esta regulado para las
instituciones publicas por diferentes normativas y reglamentos que en algunos casos
las propias instituciones han creado para controlar sus procesos internos.

A continuacién, se presenta una seleccién de la normativa vigente en Chile en
relacion a la conservacion y eliminacion de los documentos y activos de la
informacion creados y gestionados en las instituciones publicas, sin perjuicio de la
existencia de otras normativas especificas:

1. Circular N° 051 de la Direccidn de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM), del 9
de febrero de 2009, que difunden las disposiciones y recomendaciones existentes
referentes a la conservacidn, transferencias 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 gestion documental y archivos incide directa y
favorablemente en el cumplimiento de los objetivos de la Ley.

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

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

4. DFL N°5.200, (D.O. 10 de diciembre de 1929) crea la DIBAM, reuniendo las
bibliotecas, los archivos y los museos, que hasta entonces funcionaban
autonomamente, en un solo servicio publico llamado Direccion General de
Bibliotecas, Archivos y Museos y establece las disposiciones que la regiran.

5. Ley 18.845 Establece Sistema de Microcopia o Micrograbacién de documentos:
Destruccion de documentos micrograbados o microcopiados conforme a la ley
18.845. Se puede proceder a la destruccion de todos aquellos documentos
originales que sean microcopiados o micrograbados, respecto de los cuales no
exista prohibicion de conformidad a la referida ley, una vez transcurridos 10 afios
desde la fecha de la microcopia o micrograbado si se trata de instrumentos
publicos, o cinco anos si se trata de instrumentos privados, siempre que se dé
cumplimiento a los demas requisitos establecidos en el mismo texto legal.

6. D.S. N° 77/2004. Ministerio Secretaria General de la Presidencia: aprueba la
norma técnica sobre eficiencia de las comunicaciones electrdnicas entre drganos
de la Administracidon del Estado y entre éstos y los ciudadanos. Dicha normativa
establece en su articulo 6° que: “Con la finalidad de asegurar la constancia de la
transmision y recepcion, los érganos de la Administracién del Estado que hagan
uso de medios de comunicacion electrénicos, deberan conservar los registros de
estas comunicaciones por un periodo de tiempo que no podra ser inferior a 6
anos.
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6.4.20.- Registro de Operacién

El Departamento de Tecnologias de la Informacién y el Departamento de Gestidn
Documental y Archivos deberan emitir un informe que dé cuenta de:

e A.08.01.01 Inventario actualizado

A.08.01.02 Asignacion de activos

A.08.01.03 Implementacion de reglas para el uso de activos.

A.08.02.01 Identificacion, clasificacion y control de los activos de informacion
A.08.02.02 Procesos de etiquetados.

A.08.02.03 Procedimientos para el manejo de activos segun clasificacion.
A.08.03.02 Procedimientos de eliminacion realizados a la fecha.

A.18.01.03 Medidas de proteccidn de activos.

El informe debera ser enviado al Encargado de Seguridad de manera anual.

En caso de no haber movimiento en relacidon 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 algun medio de verificacion durante el respectivo periodo.

Todo documento debera venir formalizado por quienes sean responsables del

proceso (Debe contener logo del servicio, fecha de creacidén, nombre, cargo y firma
del responsable)

6.4.21.- Difusion

Se mantendra publicada dentro de la intranet del Gobierno de Santiago, las normas
de uso y politicas de seguridad establecidas en el presente documento.

6.4.22.- Periodicidad de Evaluacion y Revision

La siguiente Politica sera revisada, evaluada y/o actualizada segun corresponda una
vez al afio por el Comité de Seguridad de la Informacion o cuando el mismo estime
conveniente, en cuanto a su funcionamiento y correcta aplicacién en la Institucion.
6.4.23.- Anexos

Anexo I. “Sobre acceso a la informacion publica, documento publico”
Segun lo descrito en la Ley 20.285, se desprende lo siguiente,

Articulo 5°.- En virtud del principio de transparencia de la funcion publica, los
actos y resoluciones de los drganos de la Administracion del Estado, sus
fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion, son publicos, salvo

las excepciones que establece esta ley y las previstas en otras leyes de quérum
calificado.
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Asimismo, es publica la informacion elaborada con presupuesto publico y toda otra
informacion que obre en poder de los drganos de la Administracion, cualquiera sea
su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacion o procesamiento, a
menos que esté sujeta a las excepciones sefialadas.

Articulo 6°.- Los actos y documentos que han sido objeto de publicacion en el
Diario Oficial y aquellos que digan relacion con las funciones, competencias y
responsabilidades de los o6rganos de la Administracion del Estado, deberan
encontrarse a disposicién permanente del publico y en los sitios electronicos del
servicio respectivo, el que debera llevar un registro actualizado en las oficinas de
informacion y atencién del publico usuario de la Administracion del Estado.

Anexo II. “Sobre acceso a la informacion publica, documento secreto o
reservado”

Segun lo descrito en la Ley 20.285, se desprende lo siguiente,

Articulo 219.- Las Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra
denegar total o parcialmente el acceso a la informacion, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido
cumplimiento de las funciones del drgano requerido, particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencion, investigacion y persecucion de un crimen o
simple delito se trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.

b) Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una
resolucion, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean
publicos una vez que sean adoptadas.

c) Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado
nimero de actos administrativos o sus antecedentes o cuya atencidn requiera
distraer indebidamente a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores
habituales.

2. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte los derechos de las
personas, particularmente tratandose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida
privada o derechos de caracter comercial o econémico.

3. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la
Nacion, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencion del orden
publico o la seguridad publica.

4. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional,

en especial si se refieren a la salud publica o las relaciones internacionales y los
intereses econdmicos o comerciales del pais.
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5. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum
calificado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales
sefaladas en el articulo 8° de la Constitucién Politica.

Anexo III “Declaracion para el almacenamiento de documentos del tipo
Secreto”

Articulo 22.- Los actos que una ley de quérum calificado declare secretos o
reservados mantendran ese caracter hasta que otra ley de la misma jerarquia deje
sin efecto dicha calificacion.

Transcurridos cinco afios contados desde la notificacion del acto que declara la
calificacidn, el servicio u drgano que la formuld, de oficio o a peticion de cualquier
persona y por una sola vez, podra prorrogarla por otros cinco afos, total o
parcialmente, evaluando el peligro de dafio que pueda irrogar su terminacion.

Sin embargo, el caracter de secreto o reservado sera indefinido tratandose de los
actos y documentos que, en el ambito de la defensa nacional, establezcan la
planificacién militar o estratégica, y de aquéllos cuyo conocimiento o difusién
puedan afectar:

a) La integridad territorial de Chile;

b) La interpretacion o el cumplimiento de un tratado internacional suscrito por Chile
en materia de limites;

c) La defensa internacional de los derechos de Chile, y

d) La politica exterior del pais de manera grave.

Los documentos en que consten los actos cuya reserva o secreto fue declarada por
una ley de quérum calificado, deberan guardarse en condiciones que garanticen su
preservacion y seguridad por el respectivo érgano o servicio.

Los documentos en que consten los actos declarados secretos o reservados por un
organo o servicio, deberdan guardarse en condiciones que garanticen su
preservacion y seguridad por el respectivo 6rgano o servicio, durante el plazo de
diez anos, sin perjuicio de las normas que regulen su entrega al Archivo Nacional.

Los resultados de las encuestas o de sondeos de opinién encargados por los érganos
de la Administracion del Estado facultados para ello seran reservados hasta que
finalice el periodo presidencial durante el cual fueron efectuados, en resguardo del
debido cumplimiento de las funciones de aquéllas.
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6.4.23.1 ANEXO “ACTA DE ELIMINACION”

ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha
Ne DE it
KIL ?,(,Jo TIPO DE DOCUMENTO Ao gOCUMENT UNIDAD GENERADORA | RECISTRO EN 7DD g?g’)ﬁ{é" ELST/IN% Eﬁm‘;glo
n
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
6.4.23.2 ANEXO “SOLICITUD DE ELIMINACION"
CAIA & N° DE | Unidad Cantidad

A g | 02 EOEE HIY DOCUMENTO | Generadora m/lin

1

2

3

4

5

6

7

8
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6.4.23.3 Anexo IV - Instruye sobre Transferencia y Consulta de
Documentos al Archivo Central del Gobierno de Santiago.

.
Rty stasy
0"

cre: 52 24 0CT 208

ANT.: NO HAY.

MAT.: INSTRUYE SOBRE TRANSFERENCIA Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL METROPOLITANO.

A: SEGUN DISTRUBICION

DE: RAIMUNDO HEREDIA VARGAS
JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

De mi especial consideracion,

En el marco de una modernizacién y mejora continua en la gestion de procedimientos relacionados
con archivos y documentos, el Departamento de Gestién Documental mediante la presente circular
instruye sobre como proceder respecto a la transferencia y consulta de documentos del Servicio al
Archivo Central, perteneciente a este Departamento.

Para elio, se adjuntan directrices orientadas a dar cumplimiento con lo anteriormente sefialado, a
modo de agilizar las labores tanto del Departamento Como del Servicio en general.

Sin otro particular, saluda atentamente,

Emo
Distribucion:

Administracion Regional

Division de Administracion y Finanzas

Division de Analisis y Control de la Gestion
Division de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Gestion Documental
Funcionarios Gobierno Regional Metropoktano
Unidad Auditeria Interna

Oficina de Partes

14978393

Bandera 46 « Santiago de Chile « (56-2) 2250 9000 « www.gobiermnosantiago.cl
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg:;,

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES SOBRE COMO PROCEDER RESPECTO A LA TRANSFERENCIA Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS DEL SERVICIO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
* ;Qué debo considerar al momento de crear un documento y archivarlo en la oficina?

e Reconocer el Tipo de Documento

En cada Division/Departamento/existen documentos transversales que en su mayoria difieren uno del
olre en su tiempo de tramitacion, cuya normalizacion es esencial. Estos son:
* Resoluciones

* Rescluciones Exentas
e Oficios

e Providencias

e  Circulares

* Ordenes de Servicios
* Antecedentes

Entenderemos por Antecedentes toda aquella informacion que se adjumte a un documento, en 1o
posible original, creado como respaldo Informacional del mismo. Ej: La Resolucion de nombramiento
a contiata, que adjunta: cumiculum, cenificados de titulos, cerificedo de antecedentes, etc.

* Documentacion Propia de cada Division/Depanamento

Entenderemos come Documentacién Propia a todos aquellos documentos creados para ser utllizados
dentro de la propia Division/Depantamento y de ellas se denvan o nacen series documentales
propias. Estos pueden ser:

*  Memos

* Actas de Reuniones

* Correspondencia Recibida
s Correspondencia Enviada
* Rendiciones de Cuentas
* Expedientes de personal
*  Minutas

¢ Informes

Bondera 46 « Sonticgo de Chile » [56-2] 2250 9000 « 'M.got}clrnmnii)gac!
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B s DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg:;,'

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

* 2Qué documentos debo transferir al Archivo Central?

* Todos los Decumentos mencionados anteriormente (salve aquellos casos que se tramiten en
la Oficina de Parles del Gobierno Regional }

* ;Qué documentacién no debo transferir?

En muchas instituciones se cree que el archivo es lo mismo que bodega. Pues béen, la idea de
reducir los espacios en las oficinas, con la transferencia documental conlleva muchas veces querer
deshacerse de todo material que no es (i, que no es 10 mismo que transferir la documentacion
que si puede o se debe consultar a futuro. Para efectos de no duplicar la informacion es
imprescindible considerar lo siguiente:

* Documentacion que NO debo transferir

* Folocopias de originales

- * Folocopias de antecedentes
« Caras personales
* Documentacion personal de la Divisién/Departamento (Fotos, Canas, Mail, etc.)
e Todo tipo de documentacién que no corresponda a la Dwision/Departamento (revistas,
diarios, copias de copias de algin documento, etc.)
= (Cdémo debo enviar la documentacion?
Enviar la documentacion depurada, esto es sin:
¢ clips metalicos o plasticos
e grapas
* post-it de cualquier tipo (separadores plasticos, papeles cualquier color todos los tamanos)
e adhesivos en general ej. scotch
— e elasticos o canamos

e bolsas plasticas

* anillados
e papel adhesive
e accoclip

« alfileres
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« Documentacién _Limpia

El documento es una evidencia empirica con la cual se trabaja a diario, por lo tanto es necesario
mantenerio y transferirlo cuando corresponda en un estado de conservacion Optimo, sin manchas de
ningdn tipo.

* Sin_enmiendas o borrones
Ningin documento debe ser transferido con enmiendas ni bofrones de cualquier tipo.
® Legible

La informacion que se transferird al Archive Central deberd ser 100% legible, vale decr. que se
pueda leer en su totalidad. No se aceptard bajo ningin punio de vista documentacion ilemble.

* ¢Cuéndo eastoy infringiendo la ley con un decumento original?

Cuando se interviene el documento o cuando hago uso de éste sin las alribuciones correspondientes.

* :Quién debe t la d ién original?

El documento original siempre debera ser wansferido de acuerdo a los plazos establecidos por esta
norma al Archivo Central por los Encargados de Archivos de Gestion. Ninguna Divisién/Departamento
debe conservar en sus archivos de oficina dicha documentacion una vez cumplido el plazo de su
vida activa (un afo).

* ¢Qué documentacién puedo eliminar en el Archivo de Gestion?

* Documentacion de apoyo informativo, que se ha usado para la elaboracion del documento.
pero gue no forma parte de él (ej.: folocopias de informes, catdlogos comerciales, etc.)

* Documentos que han servido para confeccionar un documento definitivo (ej.: encuestas,
cuestionarios para elaborar algin informe, etc.)

¢ Documentes duplicados (fotocopias de fotocopias )

Documentos  originales multiples  producidos como  comunicacion  intema  y  difusion  general entre
oficinas. Los receptores de este tipo de documentos los conservaran el tiempo que estimen
convenientes. (ej.: Presupuestos Anuales). Aqui se puede aplicar la Circular 28.704 de 27.8.198)
de Conlraloria General de la Replblica, que establecio resumir las disposiciones legales respecto de
la eliminacion de documentos.
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* Respecto de la transferencia documental

Para poder obtener o recuperar la informacion documental necesaria para nuestras labores, es
indispensable considerar que l|a organizacion del documento desde que se crea hasta que se
transfiere y posteriormente se consulta, requiere de un procedimiento normalizado con el fin de que
tedos hablemos un mismo idioma respecto de nuestros archives.

La transferencia documental tiene por objeto reducir el espacio que las oficinas disponen para la
conservacion de los documentos y optimizar la eficacia de la gestion de los  documentos de uso
poco frecuente.

Para mayor detalle, se encuentra disponible en ta Intranel del Servicio el Manual de Procedimientos
de Gestion de Archivos, en el cual estd explicado paso & paso el proceso de lansferencia,
clasificacion y disposicion de documentos.

* Del plazo de conservacién y transferencia documental

El plazo de conservacion de los documentos en sus oficinas serd de un ano. para todas las
Divisiones/Departamentos El proceso de transferencia se inicia el primer dia habil del mes de Marzo
de cada afio y finaliza el dltimo dis habd del mes de Abril gel mismo afo. Sin embargo, con el fin
de reepetar ciempre fa calidad de lo gostion documental de ceda uno de éstos, y en funcidon a las
caracteristicas de cada serie documental (cantidad anual que genera, frecuencia de consulta, espacio
para la conservacion, etc.) dicho plazo podrd adecuarse, formalizando mediante memo. el traspaso
documental en otra fecha dislinta a la establecida, previo aceptacidén y viste bueno de la Jefatura
del Departamento de Gestion Documental.

* De la responsabilidad que conlleva la transferencia

La wansferencia documental es responsabilidad de cada Encargado/a de Archivo de Gestion,
designado por su Jefatura respectiva. Una vez rewvisada, catastrada. digitalizada y almacenada, se
elabora una planilla con el detalle de ésta y se envia mediante Memo a cada Encargado/a de
Archivo de Gestion. A partir de ese momento, la responsabilidad de la documentacién pasa a ser
de Archivo Central.

* Del procedimiento administrativo

Cada Division/Departamento mantiene la propiedad y responsabilidad del contenido del documento
hasta que prescriba su valor administrativo y, en orden al andlisis segun las Normas Y
Procedimientos del Archivo Central, éste sea derivado a otro proceso ( Eliminacitn o Expurgo,
Archivo Administrativo Nacional u Histonico ) .

Una vez wraspasado el documento al Archivo Central, es de exclusiva responsabilidad de éste Gltimo.
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Una vez que el documento haya cumplido su primera etapa en el Archivo de Gestion de cada
Divisién/Departamento y de acuerdo a lo sefislado anteriormente, es transferido al Archivo Central
del Depanamento de Gestion Documental, quedando disponible para su posterior consulta,

En el caso del préstamo de documentos fisicos originales, éste tiene un caracter temporal, de modo
que los requirentes deberdn devolverlos una vez que decalga la necesidad de disponer de ellos (un
mes cormido maximo), de lo contrano debera enviar un comeo electidnico a la Jefatwa del
Departamento de Gestion Documental solicitando fecha de proroga.

* Metodologia e instrumentos de consulta

Todo el personal del Servicio tendrd acceso y derecho a la consulta de [a documentacion
resguardada en Archivo Cenfral, en la forma senalada en el Manual de Procedimientos de Gestion
de Archivos, disponible en 13 Intranet Institucional.

* Medios de respaldo

Para efectos de respaldo y control de cualquier consulta y préstamo de documentos. el Departamento
do Gestien Documentsl cuanta zon una planilla dé registro. en la cual se sefalan:

* Datos del requirente

e Division/Departamento

. Fecha de la solicitud

o Fecha de respuesta a la solicitud

e Documemacion solicitada

* Disponibilidad en Archivo Central

* Formato en que se encuentra la documentacion solicitada (Fisico o Digital)

* Procedimiento de consulta y/o préstamo documental

Para mayor detalle, se encuentra disponible en la Intranet del Servicio el Manual de Procedimientos
de Gestibn de Archivos, en el cual estd explicado paso a paso el proceso de consulta y préstamo
de documentos.
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6.4.23.4 Anexo V - DFL N° 5.200 del Ministerio de Educacion Publica,
sobre Instituciones Nacionales Patrimoniales dependientes del Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural.

Decreto con Fuerza de Ley 5200

Sobre instituciones nacionales patrimoniales dependientes del Servicio Nacional del
Patrimonio Cultural

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Publicacion: 10-DIC-1929 | Promulgacion: 18-NOV-1929
Version: Uima Version De : D8-JUN-2022

Ultima Medificacion: 11-NOV-2018 Ley 21180

Url Corta: hitps:ifbon.clf3lh2r

Sobre instituciones nacionales patrimonialas
dependientes del sarvicic Nacicnal del patrimonio cultural Lay 21045
Art. 57 H" 1
D.o. 03.11.2017
Nfim. 5,200.- Santiago, 18 de Noviembre de 192%.- En
usgo de las facultades que me confiere la ley N.o 4,65% de 17
de Setiembre del presente afio y considerando:

l.0- Que las bibliotecas, los archivos ¥y loB museos
tilenen funcicnes semejantes y finalidades comunes, ya gque
colaeccionan, ordenan y dan a conocer los elementos
destinados a la investigacién ¥ a la divulgacién de la
cultura;

2.0- Que estos sarviclos, en su conjunto constituyen el
niicleo oficial de los conoclmlentos gue acumula un pueblo;

3.0- Que hasta el presente s65lo han tenido una
organizacién coordinada y arménica las bibliotecas y los
archivos de la Repliblica, en tanto que los musecs se hallan
desvinculados entre si y su organizacifn no responds a un
caricter orginico ¥ a la cooperaclén gue con las
bibliotecas y loe archivee les corresponde desarrollar;

4.0- Que e8 de notoria utilidad nacional dar a =stos
servicios la estructura de coordinacién, armonia v
concordancia exigida por la mieién cultural a gue en
conjunto estin llamados;

5.0- Que es8 indispensable para el buen orden
administrative fijar claramente las funciones que cada
establecimiento de esta indole ha de cumplir y las
relaciones que todos allos entre 8i deben mantenar;

6.0- Que dichos astablecimientos, alin cuando no sean
docentes, pueden y deben cooperar con eficacia a la
enseflanza nacicnal, divulgando por teodos log medlos a su
alcance log tesorcs de sue colecciones y los resultados de
sus investigaciones y estudios, como asimismo procurando a
los establecimientos educacionales elementos que les pueden
alaborar ¥ proporclonar;

7.0- Que el Goblernc se halla empefiade an gque todoe
los servicice nacionales cooperen en la obra comfn de la
Nacién, vy que los funcionarios del Estado en las diversas
provinclas, especlalmente en las mencs exploradas, y en el
extranjero, pueden prestar ayuda a las instituciones
culturales, remitiéndoles materiales y productos naturales
o artisticos, de las reglones o paises en donde residan;

B.0- Que la accifn cultural de las bibliotecas, los

|
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archivos y los museos es directa para las ciudades en donde

se encuentran ubicadas y, por consiguiente, las

minicipalidades se deben interesar por la eficiencia y el

desarrollo de estos servicios;

9.0- Que el Estado ha de procurar que la obtencidén de
los anteriores propdsitos no gravite exclusivamente sobre
el Erario Naciconal y que, a semejanza de lo cbservado en
otros paises, es dable esperar la contribucién de los
particulares que se hallen en condiciones de prestarla; v

10.- Que esta forma de colaboracidén popular no sélo
tiene un valor econdmico, sino también moral, por cuanto
tiende a desarrollar en el espiritu de la poblacidn el
interés por las instituciones del Estado gue cumplen fines
sociales vy a establecer entre ambas entidades comprensidn vy

apoyo reciprocos.

Decreto:

Articulo 1.o- Eliminado.

Articulo Z.o- El Director Nacional del Servicio
Nacional del patrimonio cultural tiene la direccién
superior de la Biblioteca Nacional, del Archivo Nacional,
del Musec Histdrico Naciomal, del Musec Nacicnal de
Historia Watural, del Musec Nacicnal de Bellas Artes, de los
Museos de valparaiso, Concepcifén v Talca v de los que se
creen en el futuro, de la visitacidn de Imprentas y
Biblictecas, del Registro Conservatorioc de la Propiedad
Intelectual, del Depdsito de Publicacicnes Oficiales, de
las bibliotecas piblicas, de las departamentales y de las
asimiladas a cualgquiera de estas dos dltimas categorias.

Articulo 3.0- Son bibliotecas departamentales: La
Biblioteca santiago Severin de valparaiso y las que para
tal cardcter funde o destine el Supremo Gobierno.

Articulo 4.o0- Eliminado.

Articulo S.o- Eliminado.

Articulo &.0- Eliminado.

Articulo 7.0- Eliminado.

Ley 21045
ATt. 57 N°
0D.0. 03.11
Ley 21045
ATE. 57 N°
D.0. 03.11
Lay 21045
Art. 57 N°
D.0. 03.11
Loy 21045
ATt. 57 N°
0.0. 03.11
Ley 21045
ATE. 57 N°
D.0. 03.11
Loy 21045

3
L2017

L2017

.2017

2017

.2017
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Art. 57 N* 3
D.0. 03.11.2017

Articulo e.o- E1l fomento de las colecciones de
bibliotecas departamentales y de museos de provincias se
hara con los fondos que para ello consulte la ley de
Presupuestos y, ademds, con los sigulentes recursos:
Para las biblicotecas, con les duplicados de exceso gue
tenga la Biblicteca Naciomal ¥ con un ejemplar de cada una
de las publicaciones hechas o subvencicnadas por el Estado,
las que serin enviadas al Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural por el respectivo Ministerio o por los editores
subvencicnados; vy para los museos, con los duplicados de
exceso que tengan el Museo Nacional de Historia Natural, el
Museo Historico Nacional y el Museo Nacional de Bellas
Artes, y con las donaciones y legados gue para ello reciba
el Servicio Nacional del Patrimonio Ccultural. Ley 21045
Art. 57 H® 4 a)
D.D. 03.11.2017
Ley 21045
Art. 57 N° 4 Db)
D.0. 03.11.2017

Articulo 3.0 Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 10. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 11. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 12. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 13. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 14. Ingresaran anualmente al Archivo
Nacional:

a) Los documentos de los Departamentos de Estado gque
hayan cumplido cinco afios de antigledad;

b) Los documentos de las Intendencias y Gobernaciones
que havan cumplido sesenta afics de antigledad;

¢) Los libros de actas de las Municipalidades que
tengan més de sesenta afios de antigliedad;

d) Los protocolos notariales, los registros de
hipotecas, los registros conservatorios de bienes raices,

1
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de comercio v de minas, los libros copiadeores de sentencias
de los Tribunales de Justicia v los expedientes judiciales
que havan cumplido ochenta afios de antigliedad;

e) Los protocolos notariales, los registros de
hipotecas, los registros conservatorios de bienes raices,
de comercio ¥ de minas, los libros copiadeores de sentencias
de los Tribunales de Justicia y los expedientes judiciales
de las provincias de Tarapacid y Antofagasta y de los
Territorios de Aysén v Magallanes, que hayan cumplido
treinta aflos de antigliedad.

En &l mes de Marzo de cada afio, los Subsecretarics de
Estado, los Intendentes, Gobernadores, Alcaldes, Presidentes
de Junta de Vecinecs, Notarios, Conservadores de Bienes
Raices, Comercio y Minas, Archivercs Judiciales y Jueces
dispondrian el envio al Archivo Nacional de los documentos
que relnan las condiciones anteriormente sefialadas. Los
funcicnarios mencionados gque no den cumplimiente a esta
disposicién incurririn en una multa de diez pesos por cada
dia de atraso. Esta multa se impondr3a por el DPresidente
de la Repiblica, en wista del denuncio de la Direccitn
General, ¥ su producido incrementard los fondos de la caja
Nacional de Empleados Piblicos y Periodistas.

No cbstante, la documentacifén del Ministerio de
Defensa Nacional, de las Fuerzas Armadas, de Orden y
Seguridad piblica, y de los demis organismos dependientes
de esa Secretaria de Estado o que se relacionen con el
Supremo Gobilerno por su intermedio, se archivara y
eliminarad conforme a lo que disponga la reglamentacifdn
ministerial e institucional respectiva. No serd aplicable a
dicho Ministerio ni a las Instituciones u Organismecs

referidos en este inciso, el articulo 18 de esta ley. LEY 18771
Los documentos generados electrdnicamente, asi como Art. ldnico
los documentos creados en soporte electrdénico a partir de D.O0. 17.01.1989

originales digitalizados, de acuerdo a lo establecido en la
ley N® 18.845, deberin ser enviados por los drganos
sefialados en este articulo v almacenados por el Archivo
Nacional, en formato electrémico, lo cual podrd ser
realizade inclusoc con anterioridad a los plazos establecidos
en el inciso primero, esto Gltimo previa autorizacidn del
Archivo Nacional. Ley 21180
Art. 3
0D.0. 11.11.201%9

Articulo 15. El Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural adquirird todos aquellos documentos, impresos y
objetos que se encuentren en poder de particulares y que
tengan interés para la historia patria ¥ para las
colecciones de los establecimientos a su cargo. Ley 21045
Art. 57 H° 5
0D.0. 03.11.2017

Articulo 16. Ningin documento del Archivo Nacional
podri salir de su establecimiento sin previa orden del
presidente de la Repiiblica, expedida con todos los
requisites legales, para cada caso. Ley 21045
Art. 57 N* &
D.0. 03.11.2017

1
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Articulo 17. Las copias y certificados que expida el
Archivo Nacional seran firmados por el Conservador y, en su
ausencia, por el funcionario que lo subrogue y pagardn los
derechos correspondientes come si fueran otorgados por
alguna notaria piblica. Estos derechos se pagaran en
estampillas de impuesto que se pegaran e inutilizaran en
el mismo documento, requisito sin el cual no tendrid el

documento valor de auténtico. Ley 21045
Estos derechos dejardn de pagarse s6lo cuando la Art. 57 H° 7
copia sea destinada a uso exclusivamente oficial; de lo que 0.0. 03.11.2017

se dejarid constancia, para cada caso, en orden subscrita
por un Ministerio de Estade.

Articulo 18. E1 Conservador del Archivo Nacional
tendra facultad para visitar los archivos de los
Ministeriocs, los judiciales vy los de las Intendencias,
Gobernaciones v Juzgados a fin de obtener uniformidad en
las normas de conservacifén y ordenacién de los documentos.

podrd delegar esta facultad en los empleados del Archivo
Nacional, que designe.

Articulo 19. Eliminado. Lay 21045
ATYt. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 20. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 21. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 22. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 23. Los museos regionales, mientras las

proporcicnes de sus colecciones no les exijan especializarse

en un ramo, reuniran en general tode cbjeto digno de

congervarse y exhibirse para fines culturales. cCuando a

juicic de la servicic Nacicnal del Patrimeonic Cultural,

alguno de estos musecs deba destinarse a una especialidad,

este cambio de caricter deberd hacerse por resolucifm del

Director Wacional. Lay 21045
Art. 57T N° 8
0D.0. 03.11.2017

Articulo 24. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017
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Articulo 25. Los diversos museos de la Repiblica
formaran colecciones duplicadas de su regidn, con el
objeto de canjearlas entre si y contribuir al progreso del
servicio en general.

Podran formar igualmente colecciones destinadas al
canje con establecimientos similares del extranjeroc.

Articulo 26. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 27. Los diversos Departamentos de Estado por
medio de los funcionarios con que cuenten en el pais ¥ en
el extranjero cooperaran al fomento de las bibliotecas, los
archivos y los museos, enviandeoles aguellos impresocs,
documentcs, objetos o materias que se hallen a su alcance y
que tengan alglin interés para el servicio.

Corresponderd también a las Municipalidades esta obra
de cooperacién y fomento de acuerdo con lo establecido en
el articulo 47, nimero &, del decreto-ley niimero 740, de
7 de Diciembre de 19%25.

Articulo 28. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 23. Derfgase el decreto del Ministerio de
Educacifn Plblica nimero %54 de & de Abril de 192%, que
concedid aumentos trienales de sueldo al perscnal
dependiente de la Direccién General de Bibliotecas y toda
disposicidn contraria al presente decreto.

Quedan vigentes, en cuanto no sean contrarias, las
disposiciones de los decretos leyes namerc 345, de 17 de
Marzo de 1925, que cred el Registro Conservatorioc de la
Propiedad Intelectual; nimero 388, de 18 de Marzo de 1325,
sobre depbsito de publicaciones oficiales; y nimero 425,
de 20 de Marzo de 1525, cuyo titulo primero se refiere a la
Visitacién de Imprentas.

Articulo 30. El presente decreto comenzard a regir
desde su publicacién en el Diario oficial, pero lo
dispuesto en el articulo 28 regiri desde el 1.0 de Enero
de 1530.

Témese razén, comuniquese, publigquese e insértese
en
el Boletin de Leyes y Decretos del Gobierno.- C. IBANEZ
C.
- M.Navarrete C.

.
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6.4.23.5 Anexo VI - Modifica DFL N° 5.200 del Ministerio de Educacion
Publica, para eliminar el plazo diferenciado que se exige en algunas
regiones del pais para el ingreso de documentos al Archivo Nacional.

Modifica el decreto con fuerza de ley N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion
Publica, para eliminar el plazo diferenciade que se exige en algunas regiones del pais
para el ingreso de documentos al Archive Nacional

Boletin N*11722-24

Idea Matriz: El presente proyecto de ley tiene por objeto eliminar la letra &) del articulo 14 del
D.F.L, N® 5200, que otorga a las regiones de Anca y Parinacota, Tarapaca, Antofagasta,
Aysén y Magallanes un plazo diferenciado y menor al resto de las regiones del pais para el
ingreso de determinados documentos publicos y privados al Archivero Macional, por
considerar dicho trato arbitrario e infundado.

Fundamente:

El Decreto con Fuerza de Ley 5,200, publicado en el afio 1929, y emanado del entonces
Ministeno de Educacion Publica, regula disposiciones comunes al resguardo de documentos,
cultura y patrimenio considerados relevantes para la nacion, y que creo la Direccidn de
Bibliotecas y Archivo.

Entre los drganos regulados se encuentra el Archivero Nacional, encargado de la custodia y
conservacion de documentos histoncos, de caracter publico, pero también privados, tales como
protocolizaciones notanales, inscripciones conservatonas e incluso expedientes judiciales de
los juzgados de letras y de los desaparecidos juzgados del crimen.

En articulo 14 de dicha norma establece |a documentacion que debe ser ingresada al Archivo
Macional, cumplido determinado numero de afios de antfigiiedad, a fraves de una lista taxativa
distrbuido en cinco Iiterales, de la a) ala e).

Este dltimo literal, dispone expresamente que "Los protocolos notariales, los regisfros de
hipotecas, los registros conservatonios de bienes raices, de comercio y de minas, los libros
copiadores de sentencias de los Tnbunales de Justicia y los Expedientes judiciales de las
provincias de Tarapacd y Antofagasta y de los Terntorios de Aysén y Magallanes, que hayan
cumplido treinta afios de antigiiedad, deberan ser ingresados al Archivero.e

La antigiiedad de 30 afios prescnta en |a norma citada se diferencia de la regla general que
dispone su literal inmediatamente antecesor. La letra d) del articulo 14 dispone un plazo de 80
afnos de antigledad para los mismos documentos. Entonces, jcomo se explica esta diferencia
de cincuenta afos?

Mo existiendo acceso a la historia de dicha norma, sdlo se puede suponer que la escasez de
t&cnicas y matenales de conservacion de documentos hizo necesarno el fraslado anticipado de
escritos de regiones extremas, con el objeto de oforgar mejores condiciones de conservacion
en Santiago.

Hoy por hoy, gracias a la masificacion de las técnicas de conservacidn y al mayor acceso y
capacidad presupuestaria de las regiones para adguinr la mano de obra, los insumos e
infraestructura necesanos, dicha diferenciacion temporal no se justifica. Es mas, desde su
promulgacion, Archivo Macional ha abierfo dos sedes regionales, a saber, Tarapaca y
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Araucania, con competencia de custodia sobre las regiones de Arica y Parinacofa, Tarapaca,
Aysén y Magallanes respeciivamente.

A pesar de |a enfrada en vigencia de [a Ley N° 21.045, de noviembre del 2017, que creo el
Ministerio de Las Culturas, Las Ares, y el Pafimonio, y que constituyd una nueva
institucionalidad en la materia al crear los Sistemas de Museos, Bibliotecas y Archivos,
especificamente el Sistema Macional de Archivos, y por el cual se derogd una serie de
disposiciones del D.F.L 5200, dejd vigente &l articulo 14.

La diferenciacion temporal impuesta por la nomativa indicada genera en las personas que
habitan las regiones extremas una mayor carga al momento de solicitar de los servicios que
presta el Archivo Nacional. Esto porque, al ser menor €l plazo de antigiledad para el ingreso de
los documentos notanias, conservatonos y judiciales, aumenta sustancialmente el nimero de
solicifudes.

Sumado a lo anterior, las distancias enfre |a ciudad de origen del documento [como libro de
hipotecas del conservador de bienes raices de 1970 — ejemplo en Mea] y Iz ciudad de
custodia [sede de Archivo Nacional — por ejemplo en lquigue] supone un costo pecuniano v de
fiempo mucho mayor en términos comparativos al que debe implementar |z mayoria de los
ciudadanos de regiones mas céntricas por un mismo framite.

Para mayor clandad, un residente de Arica que reguiere un certificado de hipoteca gue se
encuentra en Archivo Nacional, debera solicitario en lguigue, a mas de trescientos kilometros
de distancias, incurriendo en costos de transporte y, por su puesto, de iempo. Asi, un servicio
publico gue en esencia es gratuito, se fransforma en excesivamente oneroso para los
ciudadanos de Mica y Parinacota, cuestion que no sucede de igual manera en Santiago.

Cabe hacer presente que este no es el pnmer proyecto de ley en la matena, ya en el 2011 los
senadores Aburto Mufioz y Patricio Walker ingresaron el Boletin N° 7.982-04, que ingreso a la
comision de Educacion del Senado pero que, lamentablemente, fue archivado el 20 de marzo
del 2014.

Por lo anterior, e insistiendo en |a necesidad de eliminar criterios arbifrarios y discriminatorios
completamente anacronicos de una nomativa de casi noventa afios de antigliedad, es que los
diputados que suscriben vienen en presentar el siquiente:

PROYECTO DE LEY

Articulo dnico.- Eliminese la lefra e) del articulo 14° del Decreto con Fuerza de Ley N® 5.200 de
1929 del Ministerio de Educacion Piblica.

Luis Rocafull Lopez
Diputado de la Republica
Distrito |, regidn de Arica y Pannacota
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7.- Resumen de Indicadores de Gestion

No Hay

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision

Fecha Autorizacion/ Validacion

Identificacion
(nuevo y/o

Manual

modificacion)

Res. Exenta N° 593 (31.12.2009) Modificacion Todas Eliminacion Doctos.
Res. Exenta N° 2.801 (29.12.2011) Modificacion Todas Gestion Archivos
Res. Exenta N° 1.193 (26.06.2012) Modificacion Todas Eliminacion Doctos.
Res. Exenta N° 1.788 (13.11.2013) Actualizacion Todas Gestion Archivos
Res. Exenta N° 1.831 (04.09.2014) Actualizacion Todas Eliminacion Doctos.
Res. Exenta N° 3.053 (22.12.2017) Actualizacion Todas Gestion Archivos
Res. Exenta N° 3.033 (06.12.2018) Actualizacion Todas Eliminacion Doctos.
|Res. Exenta N° 1.563 (12.11.2020) Actualizacion Todas Actualizacion

Pagina 63 de 63



DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION

ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE ARCHIVOS Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

RESOLUCION EXENTA N°: 1026

SANTIAGO, 29-05-2025

VISTOS:

El Acta de Proclamacioén del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 13 de diciembre de 2024; lo dispuesto en las letras h) y i) de articulo 24
del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.175, de 2005, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que fijé el texto refundido,
coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley N°19.175, Organica Constitucional sobre
Gobierno y Administracién Regional y sus modificaciones; la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado la Resolucion Exenta N°
289 (28.02.2020) que aprobd Formato y vigencia de los Manuales de Procedimientos; lo
dispuesto en el D.F.L. N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; lo dispuesto
en la Ley N°19.880, que establece las Bases Generales de los Procedimientos
Administrativos; la Resolucion N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, y

CONSIDERANDO:

1° Que con el objeto de contar con un sistema de
gestion de seguridad de la informacion que permita lograr niveles adecuados de integridad,
confidencialidad y disponibilidad para todos los activos de informacién institucional, de manera
de asegurar la continuidad operacional de los procesos institucionales y la entrega de
productos y servicios a los usuarios/clientes/beneficiarios.

2° Que, los manuales de procedimientos son
instrumentos y documentos que apoyan el quehacer cotidiano de las diferentes areas del
Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican el
desarrollo de los procesos asociados a la gestion institucional.

3° Que, los manuales de procedimientos permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracion arbitraria
ya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.

4° Que, los manuales de procedimientos facilitan y
aportan en las labores de auditoria, de control interno, de evaluacién y de mejora continua de
los procesos del Servicio.

5° Que, en funcién de lo anterior, es indispensable
una eficaz gestion de los archivos institucionales y su patrimonio documental, considerando
todo el ciclo de vida de los documentos, desde su gestion hasta su disposicién final.
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6° Que, debido al valor de la informacion de este
Servicio, se requiere fijar normas especificas para evitar vulnerabilidades en la Seguridad de
la Informacién.

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°
1.563, de fecha 12 de noviembre 2020, del Gobierno de Santiago, que aprobd el “Manual de
Procedimiento para la Gestion de Archivos y Eliminaciéon de Documentos®.

2.- APRUEBESE, con una vigencia de cuatro (4)
afos a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE ARCHIVOS Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS” del Gobierno de Santiago,
en los términos alli referidos y que son parte constitutiva de la presente Resolucion Exenta,
la que entrara en vigencia a partir de la fecha de su total tramitacion.

DEJESE CONSTANCIA de que, si estaAutoridad
Regional lo estima pertinente, se podra modificar conforme al mérito de los antecedentes el
presente Manual de Procedimientos.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

Anétese, Registrese, Comuniquese y Publiquese

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 434252947977786441

MGS/ICHJ/JNS/STM/CHM/JCO

Distribucion:

® Administracion Regional

® Jefaturas de Divisién

® Jefaturas de Departamentos

® Jefatura y Analistas Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion

® Oficina de Partes
ID DOC 218939
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Elaboro:

Silvana Torres Mejias
Jefa Departamento
Gestion Documental y
Archivos

1.- Objetivo

Jorge Nunez Silva
Jefe Division
Administracion y Finanzas

Autorizo:
Metodologicamente:

Carolina Hidalgo Mandujano
Jefa

Jaime Calderdn Olivares
Analista

Departamento de Modernizacion,
Planificacion Estratégica y Control
de Gestién

Estandarizar los procedimientos referentes a la transferencia, clasificacion,
disposicién y consulta de archivos de informacion del Gobierno de Santiago, como
también del procedimiento para la eliminacién de documentos generados por las
distintas Unidades, Departamentos y Divisiones.

2.- Alcance

Este manual y sus procedimientos es aplicable a todos los funcionarios (planta,
contrata, reemplazos y suplencias) y personal a honorarios que desempefen
funciones en el Gobierno de Santiago en lo que respecta al etiquetado de los activos

de informacion.

Los usuarios o requirentes del Gobierno de Santiago, que por sus funciones manejen
documentacién del Servicio, deberan cefirse estrictamente a lo expuesto en este
manual de gestion de archivos.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es Responsable de este Procedimiento:

(Responsabilidades)
3.1.- Organigrama de cargos responsables:
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I r—= 1__ 1
Unidad Regional de Departamento de Departamento Jurdicoy| | X |
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Divisin e DesaroloSocaly Dvision d Fomentoe Idustia Disondenfsincturay Dvisionde Adninsaciny DiisiondePresupusio D‘"Eﬁ:ﬁmgﬁ:ﬁ" !
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I | I [ I
I | I I [ —T—=1 I I : : l I I l l I
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Departamento de 5 Departamento de Departamento Departamento | - ( Departamento Departamento 3 Departamento Depatamento | | Departamento | | Departamento de
icosy ErmER T;I::fu‘aﬁ DIneIO e | | gl gea Depatamento de Gestitny Depattamerto de e Teonogas| | deasion | (SR | e icn M;:::;'c‘:f: Departamento | | ge contol de do| | Deparameniode |\ sy te edo Ambient,
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Sociales Industria Control de Transto Unidad de Control Personas Informacion Archivos Transparencia Control de Geston) Inversiones Regiona Accion Climética
T Oficina de
1 Degatanertode Atencion
de Género Proyectos de Ejoucitn de Proyecs. Ciudadana
Infraestructuray e bfrastructuray | |
Transportes Trarspotes
Unidad de ) ™
Manteniminto y P o ndaddel
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3.2.- Definicion de Cargos responsables:

Gobernador/a:
e Aprobar mediante firma resolucion exenta de solicitud de eliminacién de
documentos.

Administrador/a Regional:
e Visar resolucion exenta de solicitud de eliminacion de documentos para firma del
Gobernador/a.

Jefatura Division de Administracion y Finanzas:
e Visar resolucion exenta de solicitud de eliminacion de documentos para firma del
Gobernador/a.

Requirente: (Administracion Regional, Divisiones, Departamentos y/o

Unidades)

e Recopilar y guardar la documentacidn fisica que sera enviada a custodia y
resguardo en cajas memphis, previamente etiquetadas y caratuladas como lo
solicita el Archivo Central.

e Remitir mediante Sistema Gestion Documental (SGD), de la documentacion que
sera enviada al Archivo Central para custodia y resguardo.

e Enviar al Departamento de Gestion Documental y Archivos, la documentacién
fisica resguardada en cajas memphis, etiquetadas y debidamente caratuladas.

e Enviar memo o correo electrénico segun corresponda, con respuesta a solicitud
de préstamo y/o consulta, adjuntando copia de la documentacién solicitada en
PDF al requirente.

e Recepcionar correo electronico, referente al proceso de transferencia y recepcion
de la documentacion por parte del Archivo Central.

e Realizar pre-clasificacion y ordenamiento de la documentacion que sera
transferida al Archivo Central, de acuerdo a Circular N° 52/2013 del Gobierno de
Santiago.

e Solicitar mediante correo electrénico documentacion para préstamo y/o consulta.

e Recepciona memo o correo electronico segun corresponda, del Departamento de
Gestion Documental y Archivos, con la respuesta a la solicitud de préstamo y/o
consulta de documento, como también, la informacidn solicitada por el requirente
en PDF.
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Jefatura Departamento de Gestion Documental y Archivos:

e Recepcionar por parte del requirente, a través del Sistema Gestién Documental
(SGD), documentacion fisica resguardada en cajas memphis, etiquetadas y
debidamente caratuladas, para custodia y resguardo.

e Enviar al Archivo Central documentacion fisica resguardada en cajas memphis,

etiquetadas y debidamente caratuladas, para custodia y resguardo.

Elaborar el catastro documental.

Clasificar los documentos almacenados en el archivo central.

Organizar los documentos clasificados de acuerdo a su serie documental.

Realizar catastro documental en base a las series documentales.

Verificar si procede o no la eliminacion de documentos.

Elaborar resolucién exenta de solicitud de eliminacion de documentos para firma

del Gobernador/a.

e Visar resolucion exenta de solicitud de eliminaciéon de documentos para firma del
Gobernador/a.

e Numerar, fechar y distribuir resolucién exenta de solicitud de eliminaciéon de
documentos firmada por el/la Gobernador/a.

e Responsable de la eliminacion fisica de los documentos aprobados por resolucion
exenta de solicitud de eliminacion de documentos.

e Elaborar acta de eliminacion de documentos.

e Registrar la eliminacién de documentos mediante fotografias y/o videos, y enviar
estos medios al comité de seguridad de la informacion

e Incorporar acta de eliminacién y medios con registros de eliminacion a inventario
de documentos eliminados.

e Recepcionar del requirente correo electrénico con solicitud de préstamo y/o
consulta de documentos y deriva al encargado/a del Archivo Central para
recopilar la informacién solicitada.

e Recepcionar correo electrénico del encargado/a del Archivo Central, con la
informacion solicitada por el requirente en PDF.

e Enviar memo o correo electrénico segun corresponda, con respuesta a solicitud
de préstamo y/o consulta, adjuntando copia de la documentacion solicitada en
PDF al requirente.

El Departamento de Gestion Documental y Archivos del Gobierno de Santiago sera
el encargado de informar acerca de la circular N° 52/2013 que instruye sobre
transferencia y consulta de documentos al archivo central del Gobierno de Santiago,
via correo electronico a las jefaturas de Divisiones, Administracion Regional,
Jefaturas de Departamentos y/o Unidades desde los archivos de gestion y oficina
de partes al archivo central. Esta actividad se realiza en marzo de cada ano.

Analistas Departamento de Gestion Documental y Archivos:

e Verificar si procede o no a la eliminacién de documentos segun afio de creacion.
Seleccionar los documentos a eliminar.

Elaborar el inventario de eliminacién (planilla).

Registrar fotograficamente proceso de eliminacion.

Levantar acta de eliminacién cuando proceda.
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Encargado/a Archivo Central (Dependiente del Departamento de Gestion

Documental y Archivos):

e Recepcionar memo con detalle de la documentacion a resguardar.

e Recepcionar y revisar la documentacién transferida por los requirentes.

e Catastrar, digitalizar y almacenar de manera electrénica la documentacion
transferida.

e Guardar y almacenar la documentacion fisica recepcionada en cajas memphis,
previamente almacenadas y etiquetadas por cada Departamento o Division.

e Revisar si la informacién catastrada y almacenada cumple con los requerimientos
del DFL 5.200 del MINEDUC para su transferencia y disposicion final.

e Recepcionar correo electrénico de la Jefatura del Departamento con solicitud del
requirente, por préstamo y/o consulta de documentos.

e Revisar si la documentacion solicitada por el requirente esta en los registros vy si
se encuentra disponible en Archivo Central y verificar en qué tipo de formato se
encuentra disponible, ya sea fisico o digital.

e Digitalizar y enviar en formato PDF a la Jefatura del Departamento mediante
correo electronico, la informacion solicitada por el requirente, en funcién de la
disponibilidad de la informacion solicitada.

Encargada/o Unidad de Gestion de Activos de Informacion (Dependiente

del Departamento de Gestion Documental y Archivos):

e Recepcionar memo sobre proceso de transferencia documental.

e Realizar pre-clasificacion y ordenamiento de la documentacidon a transferir de
acuerdo a Circular N° 52/2013 del Gobierno de Santiago.

e Guarda la documentacion en cajas memphis y etiquetar.

e Realizar transferencia documental.

Jefatura Departamento de Tecnologias de la Informacion:

e Verificar si procede o no la eliminacién de archivos electrdnicos.

e Seleccionar los archivos (cintas magnéticas de respaldo segun fechas, de acuerdo
a D.S. N° 77/2004. Ministerio Secretaria General de la Presidencia) a eliminar.

e Elaborar el inventario de eliminacion.

e Tomar contacto con los duefios de la informacién almacenada y solicitar su
autorizacion para su eliminacion definitiva.

e Registrar fotograficamente proceso de eliminacion.

e Levantar acta de eliminacion.

e Encargados de evaluar la clasificacion de activos institucional.

El Comité de Seguridad de la Informacion, sera el encargado de visar la propuesta
de eliminacién documental, el Departamento Juridico dara el visto bueno a la
resolucién de eliminacion documental y el Jefe del Servicio aprobara mediante firma
la eliminacién documental definitiva.
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4.- Siglas/Abreviaturas/Definiciones/Referencias
(Leyes Relacionadas), etc.

4.1. Siglas
e MTS/LIN: Metros Lineales
e SGD: Sistema Gestion Documental

4.2. Abreviaturas

GS: Gobierno de Santiago

SERPAT: Servicio Nacional del Patrimonio Cultural
MINEDUC: Ministerio de Educacion

CGR: Contraloria General de la Republica

4.3. Definiciones

Archivo: Uno o mas documentos, sea cual sea su forma, fecha y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando un 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.

Archivo Central: es la segunda etapa dentro del ciclo vital de los documentos,
donde se relinen los documentos transferidos desde la recepcidn, una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta no es constante. Su misién fundamental es la del
estudio y valoracion de las series documentales y la coordinacion de la recepcion de
documentos.

Archivos de Gestion: Archivo de la oficina que retine su documentacion en tramite
0 sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por las mismas oficinas,
o bien no han cumplido los 2 afios requeridos para ser enviada a Archivo Central.

Archivo Histdrico: Tercera etapa del ciclo vital de los documentos, donde se recibe
y mantiene las series documentales con antigliedad superior a los 25 afos, cuya
valoracién 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 documentacién seleccionada por su valor informativo, histérico
y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad
y transmision a las generaciones futuras.

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, orientacién politica, convicciones religiosas o filoséficas o cualquiera
que promueva los intereses de cualquier partido politico, etc.

Activos de Informacion. Corresponden a todos aquellos elementos relevantes en
la produccidn, emisidn, almacenamiento, comunicacion, visualizacidn y recuperacion
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de informacién de relevancia para la Institucion, de esta forma podemos distinguir

3 niveles de activos de informacion:

e La informacion propiamente tal, en sus multiples formatos (papel, digital, texto,
imagen, audio, video, etc.)

e Los Equipos/Sistemas/Infraestructura que soportan esta informacion

e Las personas que utilizan la informacién, y que tienen el conocimiento de los
procesos institucionales.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su recepcion, su conservacion temporal (archivo Central) hasta
su eliminacién o integracidn a un archivo permanente (archivo Historico).

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

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

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

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

Gestion Documental: La UNESCO define la Gestion Documental como la esfera
de la gestién administrativa encaminada a conseguir la economia y la eficacia de las
operaciones con vista a la creacién, mantenimiento, utilizacién y conservacion
(definitiva o parcial) o a la eliminacion de los documentos durante su ciclo vital
completo. Direcciona sus acciones a conseguir la racionalizacion y normalizacion de
la produccién documental, manejar integralmente los documentos y valorar la
documentacién. Contempla los procesos de produccidén o recepcion, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final de los
documentos de archivo.
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Informacion Clasificada: es aquella informacidén, que estando en poder o
custodia de un funcionario, pertenece al ambito propio, particular y privado de una
persona natural o juridica, por lo que su acceso puede ser negado exceptuando que
se trate de circunstancias legitimas.

Informacion Publica Reservada: es aquella informacion, que estando en poder
o custodia de un funcionario publico obligado en su calidad de tal, se exceptua de
dar acceso a la ciudadania por posibles dafos a los interese publicos, como, por
ejemplo:

Defensa y seguridad nacional

Seguridad Publica

Relaciones Internacionales

Salud Publica, etc.

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

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

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

Transferencia Secundaria: Traslado de expedientes que ya no tienen vigencia
administrativa, fisica o legal y previo proceso de valoracién, al Archivo Nacional.

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.

Transferencia: proceso de traspaso periddico de la documentacion de un Archivo
a otro, de acuerdo a los plazos de permanencia establecidos.

Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

Valor Administrativo: que contiene un documento o una serie de documentos,
relacionados con el tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra
en todos los documentos creados, solicitados por el Gobierno Regional
Metropolitano para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite y son importante para su utilidad referencial para la toma de decisiones y
planeacion.
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Valor Legal: aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la Ley.

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda
Publica

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos del Gobierno Regional

4.4. Referencias:

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

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

e Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacidn Publica.

e Resolucidén Exenta N° 1805/2011 que aprueba la Politica General de Seguridad
de la Informacién del Gobierno de Santiago.

e Circular N° 26 de 31/12/2015 Informa modalidad para consulta y préstamo de
documentos del Gobierno de Santiago.

e Circular N° 52/2013 que instruye sobre transferencia y consulta de documentos
al archivo central del Gobierno de Santiago.

e 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.

e Decreto N° 721 de 1980 Ministerio de Educacion, que crea la comision de
seleccidn para los efectos de descarte de documentos oficiales.

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

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

e Solicitud de resguardo de documentos generados por la
Administracion Regional/ Divisiones/ Departamentos.

e Solicitud de Préstamos de documentos almacenados en Archivo
Central (dependiente del Departamento de Gestion Documental
y Archivos).

Requerimientos de
Entrada del Proceso

e Transferencia, clasificacion y disposicion final de los

documentos.

Salidas de Servicios o e Acta de Eliminacion de Documentos.

Productos e Préstamo de documentos almacenados en Archivo Central
(dependiente del Departamento de Gestion Documental y
Archivos).

Clientes Externos e Archivo Nacional, Municipalidades, Servicios Publicos.

e Administracion Regional, Jefaturas de Division, Departamentos

Usuarios y Unidades.

Proceso: Gestion Documental y Administrativa.

Subproceso: Gestion y Administracion de Archivos

Etapas:

1) Transferencias documentales al Archivo Central

2) Clasificacion de los documentos recepcionados en Archivo
Central

3) Administracion de Archivo Central

4) Eliminacion de documentos del Archivo Central de acuerdo a las
disposiciones vigentes

Descripcion o Definicion
del Proceso Clave

Unidad y/o

Departamento e Departamento de Gestion Documental y Archivos

Division ¢ Division de Administracion y Finanzas.
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- Procesos Estratégicos: -
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6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1. Diagrama de Flujo Matricial del Proceso
6.1.1. Transferencia, Clasificacion y Disposicion de Documentos.

TRANSFERENCIA, CLASIFICACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

GESTION DOCUMENTAL Y

JEFATURA
DEPARTAMENTO

ARCHIVOS

ENCARGADA/O ARCHIVO CENTRAL

ENCARGADA/O UNIDAD
DE GESTION DE ACTIVOS
DE INFORMACION

INICIO

Instruir sobre proceso de

transferencia documental a los
Encargados de Archivos de
Gestion y Oficina de Partes

v

Realizar pre clasificacion y
ordenamiento de la
P documentacion a transferir

de acuerdo a Circular N° 52
del Gobierno de Santiago

+

Guardar la documentacion en
cajas memphis y etiquetar

v

‘ Realizar transferencia
documental

v

Recepcionar y revisar la
documentacion transferida

< Cumple con los criterios de
clasificacién documental?

S

Catastrar y digitalizar la
documentacion transferida

. Cumple con los
requerimientos del DFL
5.2007?

SI

v

Elaborar planilla con detalle de
la documentacion almacenada

v

La documentacion
es transferida al
Archivo Nacional
para su
disposicion final

[ Yoo ]
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6.1.2.- Consulta y Préstamo de Documentos.

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

JEFATURA
DEPARTAMENTO
REQUIRENTE GESTION ENCAR%E%AF/F?A?_RCH IVO
DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

INICIO

Solicitar mediante
correo electrénico

documentacién para
préstamo y/o consulta

Recepcionar y derivar
correo electrénico con

p-

solicitud de préstamo y/o

consulta de documentos

Recepcionar correo
electrénico con

Enviar correo electrénico
respuesta a solicitud de

respuesta a solicitud de
préstamo y/o consulta
de documento

préstamo y/o consulta de
documento

Recepcionar correo
electrénico segin

Recepcionar correo

> elect
de préstamo y/o consulta

rénicoo con solicitud

de documentos

N

FiSIcO

¢ En qué formato esta

¢ Existe la
documentacion
solicitada?

Sl

disponible?

DIGITAL

Escanear la
documentacion
solicitada para

envio al
requirente

Enviar
mediante
correo
electrénico la
documentacion
solicitada en

formato PDF

Enviar correo electrénico,
adjuntando la

corresponda, con |«
documentacion
solicitada

FIN

documentacioén solicitada.
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS

JEFATURA DEPARTAMENTO
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

ENCARGADA/O
ARCHIVVO CENTRAL

INICIO

Realizar Catastro
Documental en
Base a las Series
Documentales

'

Valoracion
Documental

¢SEliminacion
Documental?

NO

v

Se mantienen a
resguardo en el
Archivo Central

S | m———— solicitud de

Se realiza la

eliminacion
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

6.2.1.- Transferencia, Clasificacion y Disposicién de Documentos

Actividades

Observaciones o Aclaraciones

Responsables

Instruir sobre proceso de
transferencia documental a
los Encargados de Archivos

de Gestion y Oficina de
Partes

La Jefatura del Departamento de Gestion
Documental y Archivos, todos los afos el
primer dia habil del mes de Marzo, envia
mediante correo electrénico a cada Jefatura de
Unidad, Departamento, Division, y
Administracion Regional, las instrucciones
respecto al proceso de transferencia
documental, para que éstos a su vez instruyan
y deleguen en sus Encargadas/os de Archivos
de Gestion la ejecucidn de este requerimiento.

Jefatura
Departamento
de Gestion
Documental y
Archivos

Realizar transferencia
documental

La transferencia de documentos debera ser
efectuada mediante Memo a la jefatura del
Depto. de Gestion Documental y Archivos,
emitido por la Jefatura respectiva sefalando el
detalle de la documentacion enviada. Este
Memo sera derivado al Encargado/a del
Archivo Central.

Encargada/o
Unidad de
Gestion de
Activos de

Informacion

¢Cumple con los criterios
de clasificacion
documental?

Archivo Central (dependiente del depto. de
Gestién Documental y Archivos), en virtud de
la Circular N° 52 de este Servicio, revisa la
documentacion enviada y corrobora que
cumpla con lo establecido, por parte de los
encargados/as de Archivo de Gestion, asi como
también el estado de ésta (estar en cajas
Memphis con etiquetado correcto)

Encargada/o
Archivo Central

¢Cumple con los
requerimientos del DFL
5.2007?

En atencidn a lo dispuesto en el DFL 5.200 del
MINEDUC, Archivo Central debera verificar el
cumplimiento en cuanto al tipo y antigtiedad
de la documentacion a transferir.

Encargada/o
Archivo Central
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6.2.2.- Consulta y Préstamo de Documentos

Actividades

¢En qué formato esta
disponible?

\ Observaciones o Aclaraciones

En virtud del formato en que se encuentre
disponible la informacion, sera el plazo de
envio al requirente.

Para los documentos que se encuentren en
formato digital, el plazo sera de 3 dias habiles
maximo. Estos ademas se enviaran en formato
Adobe Acrobat (PDF).

Para los documentos que se encuentren en
formato fisico, el plazo sera de 5 dias habiles
maximo.

Responsables

Encargada/o
Archivo Central

6.2.3.- Eliminacion de Documentos

Actividades

Observaciones o Aclaraciones

Responsables

Realizar catastro
documental en base a las
series documentales

El catastro documental corresponde a una
planilla en la cual se registran las series
documentales que se conservan en el Servicio,
con el fin de llevar un control de los
documentos Institucionales.

Las series documentales son un 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”.

Jefatura
Departamento
de Gestion
Documental y
Archivos

¢Eliminacion documental?

Se realiza un proceso de valoracion

de los documentos teniendo en cuenta la
normativa legal y criterios institucionales,
dependiendo del tema y la importancia que la
documentacion puede haber adquirido con el
transcurso del tiempo. Se mantendran en
Archivo Central los documentos originales y
copias solo en el caso que ésta sea la Unica
version existente del documento. Todas las
demas copias seran eliminadas de acuerdo a
este Manual.

Jefatura
Departamento
de Gestion
Documental y
Archivos
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6.3.- Controles de las Actividades:

6.3.1.- Transferencia, Clasificacion y Disposicion de Documentos

Actividades Descripcion Responsable Controles

Cuando la documentacion solicitada por los

Recepcionar . . .
P y requirentes se encuentra disponible,

revisar la . . , . Encargada/o Archivo
L, independiente el formato de ésta, se recibe
documentacion 2 . Central
. correo electronico y se responde mediante el
transferida

mismo medio.

6.3.3.- Eliminacion de Documentos

Actividades Descripcion Responsable Controles
Se realiza la eliminacion fisica de los documentos
que fueron aprobados en la Solicitud de
Eliminacion Eliminacion, por parte de la Jefatura del Servicio,
Documental el acta de eliminacién firmada por el Comité de
Seguridad de la Informacion (CSI) y la Resolucion
Exenta de Eliminacion.

Jefatura Departamento
de Gestion Documental y
Archivos
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6.4.- Formularios - Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento:

Codigo Nombre formulario/ documento/registro Responsable Tlempo_(lie
retencion
6.4.1 |Formato tipo etiqueta identificadora cajas memphis  [Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.2 |Roles y Responsabilidades Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.3 |Control normativo SSI Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.4 |Desarrollo de los procedimientos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5 |Etiquetado Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5.1 |Procedimiento sobre llenado de etiquetado manual Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5.2 |Etiquetado y definicion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.5.3 E.tiquetado para d EIENES AT Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
diferente contenido
6.4.6 ::(c);;c(l)mentos SLABETHID €2 ABRITIENTS (T E Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.7 /E;\rscpr:\cgos importantes a considerar antes de enviar al Depto. Gestién Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.8 |Registro de control Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.9 |Difusion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.10 [Revision Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.11 |Aprobacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.12 |Solicitud de eliminacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.13 |Acta de eliminacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14 |Gestion de inventarios y activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14.1 |Inventario de activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14.2 |Tipos de activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.14.3 |Clasificacion de la informacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.15 |Clasificacion de los activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16 |Manejo de los activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16.1 |Divulgacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16.2 |Copiapo e impresion de informacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.16.3 |Almacenamiento de informacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.17 [Monitoreo Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18 |Eliminacion de activos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18.1 |Orientacion sobre las implementacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18.2 |Procedimiento para eliminacion de documentos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.18.3 Frocedimiento sl e e ehltos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
informaticos
6.4.19 |Referencia normativa eliminacion de documentos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.20 |Registro de operacion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.21 |Difusion Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.22 |Periodicidad de evaluacion y revision Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
6.4.23 |Anexos Depto. Gestion Documental y Aerchivos 4 afios
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6.4.1.- Formato Tipo Etiqueta Identificadora Cajas Memphis

&GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

DIVISION
Departamento o Unidad

Contenido:

-FECHA ENVIO MEMO:

-N2 MEMO:

-CAJA Ne:
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6.4.2.- Roles y Responsabilidades

Cada funcionario/a sera responsable de categorizar los activos de su pertenencia
segun indiquen las politicas, normas u otros documentos aprobados por el servicio
en materia de seguridad de la informacion, tal como se describen en el punto
clasificacion de los activos.

La responsabilidad del activo de informacidn es de su dueiio o de quien éste nomine
como su responsable, no obstante, de aquello cada funcionario/a del servicio
asumira su parte de compromiso respecto a la informacion que utiliza.

El propietario de la informacidn debera clasificar la informacidon y autorizar la
informacion considerando los controles adecuados.
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6.4.3.- Control Normativo SSI

El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles
de la norma NCh-ISO27001.0f2013

Codigo del Identificacion del Requisito de control
Control Control
Se debe desarrollar e implementar un conjunto apropiado
Etiquetado de la de procedimientos para el etiquetado de la informacion, de
A.08.02.02 . 7 e . S
informacion acuerdo al esquema de clasificacion de informacion
adoptado por la organizacion.
A.08.01.01 Inventario de activos Los activos asociados a la informacion y a las instalaciones

de procesamiento de la informacién deben ser identificados
y se deben mantener y realizar un inventario de dichos
activos.

A.08.01.02 Propiedad de los activos | Los activos que se mantienen en inventario deben
pertenecer a un duefo.

A.08.01.03 Uso aceptable de los Se deben identificar, documentar e implementar las reglas
activos para el uso aceptable de la informacion y los activos
asociados con la informacidon y las instalaciones de
procesamiento de informacion.

A.08.02.01 Clasificacién de la La informacion debe ser clasificada en términos de
informacion requisitos legales, criticidad y sensibilidad para Ia

divulgacion o modificacion sin autorizacion.
A.08.02.02 Etiquetado de la Se debe desarrollar e implementar un conjunto apropiado
informacion de procedimientos para el etiquetado de la informacion, de

acuerdo al esquema de clasificacion de informacion
adoptado por la organizacion.

A.08.02.03 Manejo de activos Se deben desarrollar e implementar los procedimientos
para el manejo de activos, de acuerdo al esquema de
clasificacién de informacién adoptado por la organizacién.

A.08.03.02 Eliminacion de los Se deben eliminar los medios de forma segura y sin peligro
medios. cuando no se necesiten mas, usando procedimientos

formales.
A.18.01.03 Proteccion de los Los registros se deben proteger contra pérdida,
registros destruccion, falsificacion, acceso sin autorizacion, de

acuerdo con los requisitos legislativos, regulatorios vy
contractuales
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6.4.4.- Desarrollo de los Procedimientos

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

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

El dueio/a de la informacion es auténomo de reclasificarla cuando lo considere
necesario y debe cambiar del rétulo 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.

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

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

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

Los funcionarios/as, cualquiera sea su calidad juridica, contratistas o terceros no
pueden tomar informacion secreta, confidencial o interna cuando dejan de trabajar
para el Gobierno de Santiago.
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6.4.5.- Etiquetado

6.4.5.1 Procedimiento sobre llenado de etiquetado manual

El

Departamento de Gestion Documental y Archivos ha establecido un

procedimiento de etiquetado, en donde se indica como cada departamento debe
generar las etiquetas antes de enviar sus archivos hacia el Archivo Central.

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

6.4.5.2 Etiquetado y Definicion:

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

Logo del Gobierno de Santiago: Identificacion de la Institucidn

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

Division: Area general del departamento

Departamento: Lugar especifico que generd el material

Contenido: Informacion breve y necesaria del documento

Memo Informativo:

a. N° del Memo: Registro del Numero que fue asignado al memorandum

b. Fecha Envio: Fecha del Memo

GS 2001 02

DIPIR

Contenido

- DOC. VARIOS DIVAC
- FELIPE MEYER KIT
TERRENO

INFORMATIVO

DOC. DETERIORADOS
POR AGUA
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Ejemplo de Etiqueta

ey S TS

GORIERNO DE SANTIAGO|

Logo de La CONTENIDO NUmero de Caja
Institucion CONFIDENCIAL

JURIDICO B

UNIDAD DE SUMARIOS
P Contenido \\

- Tomos I, II, 11l
- Sumarios CGR RES

) ) 3374 de 30-06-2014
Contenido de la Caja PARTE |

/

Departamento

MEMO INFORMATIVO Memo Informativo

N°: 53 Fecha Envio: £
17/03/2017

RESTRICCION DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

6.4.5.3 Etiquetado para Divisiones y Departamentos con diferente
contenido:

La Division de Planificacion y Desarrollo Regional (Diplader), los Departamentos de
Control de Programas, Normalizacion y Gestion de Cartera, Inversiones y las
Unidades de Tesoreria y Sumarios por la documentacidon que generan, no utilizan el
mismo etiquetado. A continuacion, se indica el formato para cada una de ellas:

Etiqueta Division de Planificacion y Desarrollo Regional (DIPLADER):

1- Afo(s) del o los Documento(s)

2- Division

3- Departamento

4- N° de Caja

5- BIP (Cddigo interno del Departamento)

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

8- Memo con fecha de Envio
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La etiqueta queda de la siguiente manera:

&5

2016 — 2017
DIPLADER

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

N° DE CAJA BIP

U. TECNICA

86

301306025-0

RECOLETA

ESTADO PAGO N°

10 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

11 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

12 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

13 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

14 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

15 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

16 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

17 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

18 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N°

19 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 20 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 21 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

I Memo N° 15/ 01 — 06 — 2017

Etiqueta Departamentos de Control de Programas y Normalizacién y Gestion de

Cartera:

Este departamento debe generar una etiqueta para cada uno de sus proyectos, todo
dependera del afio en que se desarrollen.

68 —

Ejemplos:

GOBIERNO DE SANTIAGO

<<ANO>>

<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO>>

Contenido: <<GENERAL>>

NO

CcOD. BIP/IDI

E. RECEPTORA

Nombre

SIT/OBS

Memo N° XX

XX/XX/XXXX
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6GS — N®

I
<<ANO>>
DIPIR
DEPARTAMENTO DE NORMALIZACION
Contenido: Proyectos Cerrados
Cadigo Comlfnid.a ,d ° Nombre Proyecto
Institucion
Memo N° XX XX/XX/XXXX
&GS N°
|
<<ANO>>
DIPIR
DEPTO. DE CONTROL DE PROGRAMAS
Contenido: Proyectos Cerrados
- Comunidad o
Cédigo Institucién Nombre Proyecto
Memo N° XX XX/XX/XXXX
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Etiqueta Departamento de Inversiones

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 DEPTO. INVERSIONES

68 N°

GOBIERNO DE SANTIAGO

<<ANO>>
DIPIR
DEPTO. INVERSIONES

Contenido: <<GENERAL>>

COD.BIP/IDI | E. RECEPTORA Nombre |SIT/OBS

Memo N° XX XX/XX/XXXX

A continuacion, el detalle de cada punto:

1) Logo de la Institucién

2) Numero de la Caja

3) Ano: Periodo de los Documentos

4) Division

5) Departamento

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

8) Unidad Técnica (UT)/Comuna/E. Receptora: Encargada(o) del proyecto
9) Nombre o Nombre Iniciativa: El nombre del Proyecto

10) Afos: Anos en que empez0 y termind el proyecto (Control proyectos)
11) Situacidn General/Obs: Se refiere al estado del proyecto.
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NOTA: Lo importante de estas etiquetas son: el Codigo del proyecto, Encargado,
Nombre y Afio u Observaciones del Proyecto.

Etiqueta Unidad de Tesoreria

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

Detalle:

. Logo de la Institucion

. NUmero de la Caja

. Ano de los documentos

. Nimero de la Cuenta Corriente (solo en el caso de Ingresos y Egresos)
. Tipo de Movimiento Contable

. Desde: Documento menor

. Hasta: Documento mayor

. Falta

. Memo

OooONOTULTPhhWNEKE

Ejemplo:

6S

| GOBIERNO DE SANTIAGO |

2013
9020888

INGRESOS

DESDE

01

HASTA

90

FALTA : OK
MEMO N° 22 /16 — 08 — 2016
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Etiqueta Unidad de Sumarios

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

Detalle:

. Logo de la Institucién

. Nimero de Caja

. Contenido Confidencial
. Afo de los documentos
. Departamento

. Unidad

. Contenido

. Memo Informativo

coNOOULT A, WN -

Ejemplo:

6S 39

CONTENIDO
CONFIDENCIAL
JURIDICO

UNIDAD DE SUMARIQOS

Contenido

- Tomos |, II, Il
- Sumarios CGR RES
3374 de 30-06-2014
PARTE |

MEMO INFORMATIVO
. Fecha Envio:
N 53 17/03/2017

RESTRICCION DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO
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6.4.6.- Procedimientos sobre Envio de Documentos hacia el Archivo

En gestién 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:

1) Contabilizar las cajas: Tener presente con exactitud cuantos documentos
seran derivados hacia el archivo y el niUmero de cajas. Ademas, sefalar que el
material debe ser entregado en cajas memphis estandar que son las autorizadas
por el Gobierno de Santiago. Las cajas NO deben contener archivadores en su
interior. Ademas, las cajas se deben completar a su maxima capacidad para el
mejor aprovechamiento de los espacios.

2) Minuta Via SGD: Enviar minuta por SGD al Jefe/a del Departamento de Gestion
Documental y Archivos para establecer disponibilidad de espacio en el archivo,
indicando nUmero de cajas que necesita almacenar. Se enviard respuesta
inmediata, indicando la disponibilidad, en caso contrario, la fecha en que se
dara respuesta a su solicitud.

3) Contacto: La jefatura del departamento de Gestion Documental y Archivos se
pondra en contacto mediante correo electronico o llamada telefonica con el
depto. solicitante para fijar fecha de envio.

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

5) Traslado: En relacion al traslado sera realizado en forma conjunta por personal
del departamento solicitante y por el departamento de Gestién Documental y
Archivos.

6) Recepcion y Revision: El Archivo se contactara mediante correo electrdnico,
con el departamento para informar sobre recepcidon y revisiébn de los
documentos, comunicando a la unidad correspondiente si debe hacer alguna
modificacion.
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6.4.7.- Aspectos Importantes a Considerar Antes de Enviar al Archivo

Cabe sefalar que, para una mejor organizacion del Archivo Central y condiciones
de resguardar la informacion, 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 documentacion en los Archivos de Gestidn
(unidad o departamento), es de dos anos. Por tanto, solo se recibiran
documentacién que contenga informacion con dos afios de antigliedad desde la
data de su produccién. Ejemplo: 2022-2021-2020, etc.

- No enviar resoluciones exentas y afectas, oficios y circulares, ya que se
encuentran en soporte electronico. En caso de formar parte de un expediente
(proyecto), debe permanecer en dicho expediente, respetando el principio de
procedencia.

- No enviar cajas con informacion 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 Central), evitando el envio parcial, lo que dificulta
el trabajo de distribucidn.

6.4.8.- Registro de Control

El Departamento de Gestion Documental y Archivos debera 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
verificacién para el etiquetado digital y archivistico.

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

6.4.9.- Difusion

El presente documento sera difundido a través de correo electrénico a todo el

personal del Servicio, asi como también una copia de éste sera publicada en la
intranet Institucional.
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6.4.10.- Revision

Este manual sera revisado, evaluado y/o actualizado segln corresponda una vez al
ano por el comité de seguridad de la informacién, en cuanto a su funcionamiento y
correcta aplicacion en la Institucion.

6.4.11.- Aprobacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Analistas Departamento
de Tecnologias de la

Informacién
Analista Departamento de Encargado de Seguridad Presidente Comité de
Tecnologias de la SSI Seguridad

Informacién
Jefa Departamento de

Modernizacidn,
Planificacién Estratégicay
Control de Gestién

6.4.12.- Solicitud de Eliminacion

e = M= DE | Unid=d Cantidad
S | e Lol 2D e DOCUMENTC | Generadors milin,
1
F
3
]
5
&
7
a
6.4.13.- Acta de Eliminacion
ACTIVOS DE INFORMACION
Facha
CAl N® DE ELIMINL s
E" A | TIPo DE DOCUMENTE Afio DOCUMENT | UNIDAD GENERADORA | AEISTR EN T0O g;m;ﬁf; R SI / i?'":.'m'j.,
e o MO iminacid

(=R EC R [0 [ O [FYR VR o

i
=
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6.4.14.- Gestion de Inventarios y Activos
6.4.14.1 Inventario de activos

La organizacion debera identificar todos los activos, documentos y la importancia
de éstos para el Gobierno de Santiago. El inventario de activos debera incluir toda
la informacion necesaria para facilitar la recuperacion ante desastres, considerando:

- Tipo de activo

- Formato

- Ubicacién

- Informacién de licencias
- Valor para el negocio

- Responsable del activo

Se debe tener en cuenta que la propiedad y la clasificacion de la informacion, debe
ser acordada y documentada para cada uno de los activos. Esto sera basandose en:

Importancia del activo

Valor para el negocio

Clasificacion de seguridad

Niveles de proteccion de acuerdo a la importancia

6.4.14.2 Tipos de activos

Entre los tipos de activos que se pueden encontrar dentro del Gobierno de Santiago,
se incluye:

a) Informacion:

Bases de datos y archivos

Contratos y acuerdos

Documentacion del sistema

Manuales de usuario

Material de entrenamiento

Procedimientos operacionales o de soporte
Plan de continuidad de negocio
Informacién de auditorias

Informacién archivada

b) Activos de software:

e Aplicaciones de software

e Software de sistemas

e Herramientas de desarrollo y utilidades
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c) Activos fisicos:

e Equipamiento computacional

e Equipamiento de comunicaciones

e Medios mdviles y otro equipamiento

d) Servicios:

e Servicios de computacion y comunicaciones

o Utilidades generales (ej.: electricidad, luz, aire acondicionado, etc.)

e) Personas, su calificacion y habilidades

f) Intangibles, como es la reputacion e imagen del Gobierno de Santiago.

Nota: Todos los datos e informacion tienen un responsable, el cual debera
clasificar en los niveles definidos en la seccion “Clasificacion de los
activos”

6.4.14.3 Clasificacion de la informacion

6.4.14.3.1 Informacion publica

Son los actos y resoluciones de los érganos de la Administracién del Estado, sus
fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion. Asimismo, es publica
la informacién elaborada con presupuesto publico y toda otra informacion que obre
en poder de los 6rganos de la administracion, cualquiera sea su formato, soporte,

fecha de creacidn, origen, clasificacion o procedimiento.

En general es informacién que no contiene datos sensibles que pudieran afectar la
integridad de los procesos y/o de las personas.

Segun lo indicado en la Ley 20.285 se desprende lo siguiente:
Ver Anexo I. “Sobre acceso a la informacion publica, documento publico”

6.4.14.3.2 Informacion confidencial

Condicion excepcional amparada en la ley 20.285 (articulo 21) y en otras leyes de
quorum calificado.

En general es aquella informacidon con datos sensibles que pudieran afectar la
integridad de los procesos y/o de las personas.

La informacién puede dejar de ser sensible o critica a través del tiempo, por ejemplo,
cuando la informacién se ha hecho publica.
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Nota: La normativa que ha sido calificada como confidencial o reservada estara
enlistada y disponible en las oficinas de informacion o atencidon del usuario, segun
lo dispuesto en la ley N°© 20.285, su reglamento, y las instrucciones generales del
Consejo para la Transparencia.

6.4.15.- Clasificacion de los Activos

A continuacién, se presenta la formula que los usuarios podran utilizar para la
categorizacion y tipificacion de los activos del Gobierno de Santiago. Este criterio es
solo informacidn de base, pudiendo existir otros criterios de evaluacion.

El funcionario debera evaluar con el puntaje asociado a su activo, en una escala
decimal de 0 a 5, ponderandolo con el valor asociado al peso relativo de ese atributo
respecto de los demas.

Para cada caso, la suma de los puntajes ponderados entrega un valor que debe ser
contrastado con la tabla “categoria de documento” para asi obtener la clasificacién
base del activo TI.

Costo de reemplazo o 0-5 30,00% 60%
reconstruccion
Interrupcion de servicios 0-5 30,00%
Requerimientos legales 0-5 13,33% 40%
Imagen del Servicio 0-5 13,33%
Violacion a la propiedad 0-5 13,33%
CATEGORIA DE | DESCRIPCION RANGO
DOCUMENTO
Informacién altamente sensible, de uso
exclusivamente interno. Su divulgacién
Secreto 4-5

podria implicar un impacto no deseado
para el Gobierno de Santiago
Documentos que pueden producir
Reservado** impacto, pero pueden ser entregados | 2 - 3
sujetos a la normativa vigente

Pueden ser entregadas utilizando el
canal de la Transparencia

Publica 0-1

**Categoria solo para uso interno. Para efecto de la Ley corresponde a la categoria
de tipo Publica

Como ejemplo de lo anterior podemos exponer el siguiente caso:

Tipo de documento: Documento de las configuraciones y Backup del servidor de
correo
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Costo de reemplazo o reconstruccion: 4

Interrupcion del servicio: 5

Requerimientos legales: 1

Imagen del Servicio: 1

Violacion a la propiedad: 0 (suponiendo que es una falla y no fue un acto delictual)

Entonces:
4*30%+5*30%+1*13.33%+1*13.33%+0*13.33%=2.96

El valor obtenido (2,96) cae en el rango de la categoria de documentos “Reservado”,
por lo que la tipificacién de la documentacidn de las configuraciones y Backup del
servidor de correo puede ser entregado, total o parcialmente, siempre y cuando el
solicitante cumpla ciertos requisitos evaluados entre el Departamento de
Tecnologias de la Informacién y el Departamento Juridico en cada caso, sin
contravenir en ningun caso alguna instruccion emanada del Consejo para la
Transparencia.

Adicionalmente, para efecto del completo cumplimiento de la ley 20.285, articulo
23°, todo activo que sea considerado SECRETO o RESERVADO debera ser informado
al encargado de seguridad institucional. Con esta informacion se mantendra un
indice actualizado, en las oficinas de informacion o atencion del publico usuario de
la Administracion del Estado, establecidas en el decreto supremo N° 680, de 1990,
del Gobierno de Santiago.

El indice incluira la denominacién de los actos, documentos e informaciones que
sean calificados como secretos o reservados de conformidad a ley, y la
individualizacion del acto o resolucion en que conste tal calificacion.

6.4.16.- Manejo de los Activos

El Servicio reconoce expresamente la importancia de la informacién y de los
sistemas de informacién, asi como de la necesidad de su proteccion, por constituir
un activo estratégico y vital, hasta el punto de poder llegar a poner en peligro la
continuidad del servicio, o al menos suponer dafios muy importantes, si se produjera
una pérdida irreversible de determinados datos.

Cada funcionario solo podra realizar las tareas y acceder a los datos necesarios que
se requieran para cumplir su cometido, es decir se considerara el principio del
llamado “minimo privilegio” para evitar accesos no autorizados.

Algunos de los riesgos en el manejo de los activos de informacion frente a los que
se deberan establecer controles adecuados y razonables, tanto preventivos, como
de deteccidon y correctivos son: errores y omisiones, sabotajes, vandalismo,
espionaje, transgresion de la privacidad y trafico de datos, acciones de otros
agentes externos no autorizados, y cualesquiera otros que puedan influir en que la
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informacion no sea exacta, completa, en definitiva integra, o no esté disponible
dentro del tiempo fijado.

Para una mayor proteccion todos los archivos de tipo fisico deberan ser
almacenados en una sala con medidas de seguridad adecuadas y accesos
controlados.

La informacion de caracter digital, debera ser respaldada en servidores que cuenten
con sistemas de respaldo

6.4.16.1 Divulgacion

En caso de que se solicite informacion se debera identificar la categoria del mismo
y seguir la siguiente tabla.

En Transito

Producto Final

Informacion Secreta

Informacion altamente
sensible, de uso
exclusivamente interno. Su
divulgacién podria implicar
un impacto no deseado para
el Gobierno de Santiago

Informacion altamente
sensible, de uso
exclusivamente interno. Su
divulgacién podria implicar
un impacto no deseado para
el Gobierno de Santiago

Transparencia pasival:
independiente del ingreso
de la solicitud son derivadas
al departamento
correspondiente para su
gestion

Transparencia activa®: esta
informacion es divulgada a
través de la web
institucional.

Informacion Reservada Su divulgacion debe ser

aprobada por el propietario

Informacion que por su
misma naturaleza puede ser
divulgada

Informacion Publica

! a transparencia pasiva se refiere al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién, en virtud del cual toda persona tiene derecho a solicitar y
recibir informacién que obre en poder de cualquier 6rgano de la Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

2De acuerdo al reglamento de la ley de Transparencia se entiende por transparencia activa: "La obligacion que tienen los érganos de la

Administracion del Estado regulados por este reglamento de mantener a disposicion permanente del pdblico a través de sus sitios electrénicos y
actualizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo 51 de este reglamento

6.4.16.2 Copiado e Impresion de informacion

En caso de que se requiera imprimir algun activo se debera identificar la categoria
del mismo y seguir la siguiente tabla.

En Transito Producto Final

Informacion Secreta No estd permitido copiar o | Informacion altamente
imprimir informacion | sensible, de uso
secreta exclusivamente interno. Su

divulgacién podria implicar
un impacto no deseado para
el Gobierno de Santiago
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Informacion Reservada

No esta permitido copiar o
imprimir informacién
reservada

No estd permitido copiar o
imprimir informacion
reservada

Informacion Publica

Informacion que por su
misma naturaleza puede
ser copiada o impresa.

Informacion que por su
misma naturaleza puede ser
copiada o impresa.

6.4.16.3 Almacenamiento de informacion

Cuando no esta en uso y especialmente en horario inhabil, toda la informacion
Reservada debera mantenerse almacenada, de modo de evitar que las personas
no autorizadas tengan acceso a ella.

El almacenamiento de informacion Reservada no debera realizarse en el disco duro
u otro componente del computador personal sin un sistema de control de acceso
adecuado (ver Norma de Uso para los Equipos Tecnoldgicos Portatiles y Norma de
Seguridad Informatica). La informacion Reservada y de USO INTERNO debera ser
grabada en el espacio que el Departamento de Tecnologias de la Informacion defina
para garantizar su seguridad y respaldo.

Cuando no esté en uso, la documentacién escrita que contenga informacion
Reservada debera ser almacenada bajo llave.

El almacenamiento de los medios que contengan informacion debe ser acorde a las
especificaciones del fabricante.

6.4.17.- Monitoreo
El Departamento de Tecnologias de la Informacion del Gobierno de Santiago,
realizara en forma selectiva, auditorias para inspeccionar la adecuada aplicacién de

los criterios de clasificacion de los activos del Gobierno de Santiago.

Lo descrito anteriormente, se realiza con el fin de proporcionar informacion para el
caso de revisiones y auditorias que requiera la organizacion.

Los resultados de la clasificacion deben ser actualizados de acuerdo a los cambios
en su valor, sensibilidad y criticidad a través de su ciclo de vida.
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6.4.18.- Eliminacion de Activos
6.4.18.1 Orientacion sobre la implementacion

El Gobierno de Santiago a través del Departamento de Gestion Documental y
Archivos, establecera las circunstancias que procedera a la eliminacion documental,
conforme a lo dispuesto en la Ley vigente, y todas las indicaciones técnicas en lo
referido a archivos publicos de la administracidon del Estado. Disposiciones todas que
forman parte del procedimiento de gestidon de archivos de esta reparticion publica.
De acuerdo a lo anterior, los documentos originales (resoluciones exentas y afectas,
oficios, circulares) deben ser enviados al Archivo Nacional de Chile, quién los
conserva a perpetuidad. Los archivos de gestion estan sujetos a expurgo o
eliminacion, con una data de 5 afios de antigliedad, y oficializado mediante
resolucion. También se haran transferencias digitales de documentos con 5 afios de
antigledad.

Para los archivos digitales segun disposiciones de la institucion seran resguardados
por un maximo de 10 afos. Para esto se mantendra una copia a resguardo con
empresa externa y otra en servidor de la institucion. Las transferencias digitales al
Archivo Nacional también tienen un plazo de 5 afos.

6.4.18.2 Procedimiento para eliminacion de documentos

Jefe Departamento de Gestion Documental y Archivos

1. El responsable del Departamento debe verificar el plazo segun dictamen de
contraloria oficio N° 34050 de 19/05/2016. Debe comprobar que no existe
ninguna circunstancia administrativa o juridica que altere el plazo de
conservacion.

2. Solicitud de Eliminacion:
De acuerdo al calendario de conservacion y analizando su pertinencia de acuerdo
al valor administrativo, juridico, legal y contable que pudiera tener, el responsable
del Departamento de Gestidn Documental y Archivos, procede a la elaboracion
de la solicitud de eliminacion. Este procedimiento consiste en ingresar el nimero
de caja o archivador, tipo de documento, afio, nimero de documento, unidad
generadora, cantidad m/lin.

Comité de Seguridad de la Informacion

3. Visacién de propuesta de eliminacién documental
El responsable del Departamento de Gestién Documental y Archivos presenta al
Comité de Seguridad de la informacién la solicitud de eliminacion de la
documentacién que ha cumplido su vigencia legal y administrativa para su
visacién. De no ser aceptada la propuesta, se cierra el procedimiento; la
documentacion podra volver a entrar en un nuevo proceso de eliminacion; no
obstante, si hay aprobacion se levanta Acta de Eliminacién y continta el
procedimiento.
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Jefe/a Departamento de Gestién Documental y Archivos
4. Confeccidn del Acto Administrativo que autoriza la eliminacién documental.

Jefe/a de Servicio

5. Autorizacion y firma de eliminacidon del Gobernador/a
Se remite resolucion exenta para firma y autorizacion de Gobernador/a. Una vez
aprobado por la autoridad, se procede a la preparacion fisica de los documentos
a eliminar.

Departamento de Gestion Documental y Archivos

6. Destruccion fisica de la documentacién
Para el proceso de eliminacion de documentos en formato papel se considera la
destruccion mediante maquina trituradora de papel, de manera de garantizar la
imposibilidad de reconstruir la informacion contenida en los documentos
originales.
Para el proceso de eliminacion de documentos electrénicos se propone la
destruccion fisica: los discos duros deben ser destruidos fisicamente, cuando son
defectuosos 0 no pueden ser econdmicamente reparados o cuando los datos del
organismo no se pueden quitar. La destruccidn fisica se realiza en una medida
que impide cualquier posible restauracion de los datos, salvo que exista norma
expresa que determine una forma especifica de eliminacion.

7. Registro y notificacion de eliminacién
El responsable del Departamento de Gestién Documental y Archivos elabora el
Acta de Eliminacion Documental, levanta registro de eliminacién y fotografico,
remitiendo copia al Comité de Seguridad de la Informacion y debera ser firmada
por el Jefe/a del Departamento de Gestidon Documental y Archivos y por la
Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas.

6.4.18.3 Procedimiento para eliminacion de archivos Informaticos

Jefe Departamento de Tecnologias de la Informacion
1. El responsable del Departamento debe verificar el plazo de conservacion de los
archivos informaticos.

2. Debe comprobar que no existe ninguna circunstancia administrativa o juridica
que altere el plazo de conservacion, que sera durante el mes de enero. Si el plazo
se altera, se cierra el procedimiento y la documentacion vuelve a entrar en el
proceso de eliminacidon pasado el nuevo plazo de conservacion. En caso contrario
se pasa a la siguiente etapa.

3. Inventario de Eliminacion:
De acuerdo al calendario de conservacion y analizando su pertinencia de acuerdo
al valor administrativo, juridico, legal y contable que pudiera tener, el responsable
del Departamento de Informatica, procede a la elaboracion del inventario de
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eliminacion para propuesta a comité de seguridad. Este procedimiento consiste
en ingresar la fecha de eliminacion, producto, cddigo y fecha del activo.
Comité de Seguridad de la Informacion

4. Visacidn de propuesta de eliminacién documental
El responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacién presenta al
Comité de Seguridad de la informacion propuesta para eliminacion de los archivos
que ha cumplido su vigencia legal y administrativa para su visacion. De no ser
aceptada la propuesta, se cierra el procedimiento; los activos podran volver a
entrar en un nuevo proceso de eliminacion; no obstante, si hay aprobacion se
levanta Acta de Eliminacién y continta el procedimiento.

Departamento Juridico

5. Confeccion del Acto Administrativo que autoriza la eliminacion documental
El responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacion, envia al
Departamento Juridico, resolucidn con solicitud de eliminacion para su
autorizacion.

Jefe/a de Servicio

6. Autorizacion y firma de Eliminacion del Gobernador/a
Se remite resolucion para firma y autorizacion de Gobernador/a. Una vez
aprobado por la autoridad, se procede a la preparacion fisica de los archivos a
eliminar.

Departamento de Tecnologias de la Informacion

7. Destruccion fisica de los Archivos Digitales
Para el proceso de eliminacién de documentos en formato digital se considera la
destruccion mediante incineracion, de manera de garantizar la imposibilidad de
reconstruir la informacidn contenida en los archivos originales.
Los discos duros deben ser destruidos fisicamente, cuando son defectuosos o no
pueden ser econdmicamente reparados o cuando los datos del organismo no se
pueden quitar. La destruccidn fisica se realiza en una medida que impide
cualquier posible restauracién de los datos, salvo que exista norma expresa que
determine una forma especifica de eliminacion para su posterior incineracion.

8. Registro y notificacion de eliminacion
El responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacion elabora el
Acta de Eliminacion de archivos, levanta registro de eliminacion y fotografico,
remitiendo copia al Comité de Seguridad de la Informacion y debera ser firmada
por el Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y por la Jefatura
de la Divisién de Administracion y Finanzas.
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6.4.19.- Referencia Normativa Eliminacion de Documentos

El proceso de eliminacion de documentos en Chile, esta regulado para las
instituciones publicas por diferentes normativas y reglamentos que en algunos casos
las propias instituciones han creado para controlar sus procesos internos.

A continuacién, se presenta una seleccién de la normativa vigente en Chile en
relacion a la conservacion y eliminacion de los documentos y activos de la
informacion creados y gestionados en las instituciones publicas, sin perjuicio de la
existencia de otras normativas especificas:

1. Circular N° 051 de la Direccidn de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM), del 9
de febrero de 2009, que difunden las disposiciones y recomendaciones existentes
referentes a la conservacidn, transferencias 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 gestion documental y archivos incide directa y
favorablemente en el cumplimiento de los objetivos de la Ley.

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

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

4. DFL N°5.200, (D.O. 10 de diciembre de 1929) crea la DIBAM, reuniendo las
bibliotecas, los archivos y los museos, que hasta entonces funcionaban
autonomamente, en un solo servicio publico llamado Direccion General de
Bibliotecas, Archivos y Museos y establece las disposiciones que la regiran.

5. Ley 18.845 Establece Sistema de Microcopia o Micrograbacién de documentos:
Destruccion de documentos micrograbados o microcopiados conforme a la ley
18.845. Se puede proceder a la destruccion de todos aquellos documentos
originales que sean microcopiados o micrograbados, respecto de los cuales no
exista prohibicion de conformidad a la referida ley, una vez transcurridos 10 afios
desde la fecha de la microcopia o micrograbado si se trata de instrumentos
publicos, o cinco anos si se trata de instrumentos privados, siempre que se dé
cumplimiento a los demas requisitos establecidos en el mismo texto legal.

6. D.S. N° 77/2004. Ministerio Secretaria General de la Presidencia: aprueba la
norma técnica sobre eficiencia de las comunicaciones electrdnicas entre drganos
de la Administracidon del Estado y entre éstos y los ciudadanos. Dicha normativa
establece en su articulo 6° que: “Con la finalidad de asegurar la constancia de la
transmision y recepcion, los érganos de la Administracién del Estado que hagan
uso de medios de comunicacion electrénicos, deberan conservar los registros de
estas comunicaciones por un periodo de tiempo que no podra ser inferior a 6
anos.
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6.4.20.- Registro de Operacién

El Departamento de Tecnologias de la Informacién y el Departamento de Gestidn
Documental y Archivos deberan emitir un informe que dé cuenta de:

e A.08.01.01 Inventario actualizado

A.08.01.02 Asignacion de activos

A.08.01.03 Implementacion de reglas para el uso de activos.

A.08.02.01 Identificacion, clasificacion y control de los activos de informacion
A.08.02.02 Procesos de etiquetados.

A.08.02.03 Procedimientos para el manejo de activos segun clasificacion.
A.08.03.02 Procedimientos de eliminacion realizados a la fecha.

A.18.01.03 Medidas de proteccidn de activos.

El informe debera ser enviado al Encargado de Seguridad de manera anual.

En caso de no haber movimiento en relacidon 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 algun medio de verificacion durante el respectivo periodo.

Todo documento debera venir formalizado por quienes sean responsables del

proceso (Debe contener logo del servicio, fecha de creacidén, nombre, cargo y firma
del responsable)

6.4.21.- Difusion

Se mantendra publicada dentro de la intranet del Gobierno de Santiago, las normas
de uso y politicas de seguridad establecidas en el presente documento.

6.4.22.- Periodicidad de Evaluacion y Revision

La siguiente Politica sera revisada, evaluada y/o actualizada segun corresponda una
vez al afio por el Comité de Seguridad de la Informacion o cuando el mismo estime
conveniente, en cuanto a su funcionamiento y correcta aplicacién en la Institucion.
6.4.23.- Anexos

Anexo I. “Sobre acceso a la informacion publica, documento publico”
Segun lo descrito en la Ley 20.285, se desprende lo siguiente,

Articulo 5°.- En virtud del principio de transparencia de la funcion publica, los
actos y resoluciones de los drganos de la Administracion del Estado, sus
fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion, son publicos, salvo

las excepciones que establece esta ley y las previstas en otras leyes de quérum
calificado.

Pagina 45 de 63



GA_04-2025
GS MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA

GESTION DE ARCHIVOS Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Fecha Autorizacién: 27/05/2025

Asimismo, es publica la informacion elaborada con presupuesto publico y toda otra
informacion que obre en poder de los drganos de la Administracion, cualquiera sea
su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacion o procesamiento, a
menos que esté sujeta a las excepciones sefialadas.

Articulo 6°.- Los actos y documentos que han sido objeto de publicacion en el
Diario Oficial y aquellos que digan relacion con las funciones, competencias y
responsabilidades de los o6rganos de la Administracion del Estado, deberan
encontrarse a disposicién permanente del publico y en los sitios electronicos del
servicio respectivo, el que debera llevar un registro actualizado en las oficinas de
informacion y atencién del publico usuario de la Administracion del Estado.

Anexo II. “Sobre acceso a la informacion publica, documento secreto o
reservado”

Segun lo descrito en la Ley 20.285, se desprende lo siguiente,

Articulo 219.- Las Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra
denegar total o parcialmente el acceso a la informacion, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido
cumplimiento de las funciones del drgano requerido, particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencion, investigacion y persecucion de un crimen o
simple delito se trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.

b) Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una
resolucion, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean
publicos una vez que sean adoptadas.

c) Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado
nimero de actos administrativos o sus antecedentes o cuya atencidn requiera
distraer indebidamente a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores
habituales.

2. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte los derechos de las
personas, particularmente tratandose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida
privada o derechos de caracter comercial o econémico.

3. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la
Nacion, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencion del orden
publico o la seguridad publica.

4. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional,

en especial si se refieren a la salud publica o las relaciones internacionales y los
intereses econdmicos o comerciales del pais.
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5. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum
calificado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales
sefaladas en el articulo 8° de la Constitucién Politica.

Anexo III “Declaracion para el almacenamiento de documentos del tipo
Secreto”

Articulo 22.- Los actos que una ley de quérum calificado declare secretos o
reservados mantendran ese caracter hasta que otra ley de la misma jerarquia deje
sin efecto dicha calificacion.

Transcurridos cinco afios contados desde la notificacion del acto que declara la
calificacidn, el servicio u drgano que la formuld, de oficio o a peticion de cualquier
persona y por una sola vez, podra prorrogarla por otros cinco afos, total o
parcialmente, evaluando el peligro de dafio que pueda irrogar su terminacion.

Sin embargo, el caracter de secreto o reservado sera indefinido tratandose de los
actos y documentos que, en el ambito de la defensa nacional, establezcan la
planificacién militar o estratégica, y de aquéllos cuyo conocimiento o difusién
puedan afectar:

a) La integridad territorial de Chile;

b) La interpretacion o el cumplimiento de un tratado internacional suscrito por Chile
en materia de limites;

c) La defensa internacional de los derechos de Chile, y

d) La politica exterior del pais de manera grave.

Los documentos en que consten los actos cuya reserva o secreto fue declarada por
una ley de quérum calificado, deberan guardarse en condiciones que garanticen su
preservacion y seguridad por el respectivo érgano o servicio.

Los documentos en que consten los actos declarados secretos o reservados por un
organo o servicio, deberdan guardarse en condiciones que garanticen su
preservacion y seguridad por el respectivo 6rgano o servicio, durante el plazo de
diez anos, sin perjuicio de las normas que regulen su entrega al Archivo Nacional.

Los resultados de las encuestas o de sondeos de opinién encargados por los érganos
de la Administracion del Estado facultados para ello seran reservados hasta que
finalice el periodo presidencial durante el cual fueron efectuados, en resguardo del
debido cumplimiento de las funciones de aquéllas.
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6.4.23.1 ANEXO “ACTA DE ELIMINACION”

ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha
Ne DE it
KIL ?,(,Jo TIPO DE DOCUMENTO Ao gOCUMENT UNIDAD GENERADORA | RECISTRO EN 7DD g?g’)ﬁ{é" ELST/IN% Eﬁm‘;glo
n
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
6.4.23.2 ANEXO “SOLICITUD DE ELIMINACION"
CAIA & N° DE | Unidad Cantidad

A g | 02 EOEE HIY DOCUMENTO | Generadora m/lin

1

2

3

4

5

6

7

8
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6.4.23.3 Anexo IV - Instruye sobre Transferencia y Consulta de
Documentos al Archivo Central del Gobierno de Santiago.

.
Rty stasy
0"

cre: 52 24 0CT 208

ANT.: NO HAY.

MAT.: INSTRUYE SOBRE TRANSFERENCIA Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL METROPOLITANO.

A: SEGUN DISTRUBICION

DE: RAIMUNDO HEREDIA VARGAS
JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

De mi especial consideracion,

En el marco de una modernizacién y mejora continua en la gestion de procedimientos relacionados
con archivos y documentos, el Departamento de Gestién Documental mediante la presente circular
instruye sobre como proceder respecto a la transferencia y consulta de documentos del Servicio al
Archivo Central, perteneciente a este Departamento.

Para elio, se adjuntan directrices orientadas a dar cumplimiento con lo anteriormente sefialado, a
modo de agilizar las labores tanto del Departamento Como del Servicio en general.

Sin otro particular, saluda atentamente,

Emo
Distribucion:

Administracion Regional

Division de Administracion y Finanzas

Division de Analisis y Control de la Gestion
Division de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Gestion Documental
Funcionarios Gobierno Regional Metropoktano
Unidad Auditeria Interna

Oficina de Partes

14978393
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg:;,

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES SOBRE COMO PROCEDER RESPECTO A LA TRANSFERENCIA Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS DEL SERVICIO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
* ;Qué debo considerar al momento de crear un documento y archivarlo en la oficina?

e Reconocer el Tipo de Documento

En cada Division/Departamento/existen documentos transversales que en su mayoria difieren uno del
olre en su tiempo de tramitacion, cuya normalizacion es esencial. Estos son:
* Resoluciones

* Rescluciones Exentas
e Oficios

e Providencias

e  Circulares

* Ordenes de Servicios
* Antecedentes

Entenderemos por Antecedentes toda aquella informacion que se adjumte a un documento, en 1o
posible original, creado como respaldo Informacional del mismo. Ej: La Resolucion de nombramiento
a contiata, que adjunta: cumiculum, cenificados de titulos, cerificedo de antecedentes, etc.

* Documentacion Propia de cada Division/Depanamento

Entenderemos come Documentacién Propia a todos aquellos documentos creados para ser utllizados
dentro de la propia Division/Depantamento y de ellas se denvan o nacen series documentales
propias. Estos pueden ser:

*  Memos

* Actas de Reuniones

* Correspondencia Recibida
s Correspondencia Enviada
* Rendiciones de Cuentas
* Expedientes de personal
*  Minutas

¢ Informes

Bondera 46 « Sonticgo de Chile » [56-2] 2250 9000 « 'M.got}clrnmnii)gac!
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B s DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg:;,'

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

* 2Qué documentos debo transferir al Archivo Central?

* Todos los Decumentos mencionados anteriormente (salve aquellos casos que se tramiten en
la Oficina de Parles del Gobierno Regional }

* ;Qué documentacién no debo transferir?

En muchas instituciones se cree que el archivo es lo mismo que bodega. Pues béen, la idea de
reducir los espacios en las oficinas, con la transferencia documental conlleva muchas veces querer
deshacerse de todo material que no es (i, que no es 10 mismo que transferir la documentacion
que si puede o se debe consultar a futuro. Para efectos de no duplicar la informacion es
imprescindible considerar lo siguiente:

* Documentacion que NO debo transferir

* Folocopias de originales

- * Folocopias de antecedentes
« Caras personales
* Documentacion personal de la Divisién/Departamento (Fotos, Canas, Mail, etc.)
e Todo tipo de documentacién que no corresponda a la Dwision/Departamento (revistas,
diarios, copias de copias de algin documento, etc.)
= (Cdémo debo enviar la documentacion?
Enviar la documentacion depurada, esto es sin:
¢ clips metalicos o plasticos
e grapas
* post-it de cualquier tipo (separadores plasticos, papeles cualquier color todos los tamanos)
e adhesivos en general ej. scotch
— e elasticos o canamos

e bolsas plasticas

* anillados
e papel adhesive
e accoclip

« alfileres
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg'ﬁ;-'

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

« Documentacién _Limpia

El documento es una evidencia empirica con la cual se trabaja a diario, por lo tanto es necesario
mantenerio y transferirlo cuando corresponda en un estado de conservacion Optimo, sin manchas de
ningdn tipo.

* Sin_enmiendas o borrones
Ningin documento debe ser transferido con enmiendas ni bofrones de cualquier tipo.
® Legible

La informacion que se transferird al Archive Central deberd ser 100% legible, vale decr. que se
pueda leer en su totalidad. No se aceptard bajo ningin punio de vista documentacion ilemble.

* ¢Cuéndo eastoy infringiendo la ley con un decumento original?

Cuando se interviene el documento o cuando hago uso de éste sin las alribuciones correspondientes.

* :Quién debe t la d ién original?

El documento original siempre debera ser wansferido de acuerdo a los plazos establecidos por esta
norma al Archivo Central por los Encargados de Archivos de Gestion. Ninguna Divisién/Departamento
debe conservar en sus archivos de oficina dicha documentacion una vez cumplido el plazo de su
vida activa (un afo).

* ¢Qué documentacién puedo eliminar en el Archivo de Gestion?

* Documentacion de apoyo informativo, que se ha usado para la elaboracion del documento.
pero gue no forma parte de él (ej.: folocopias de informes, catdlogos comerciales, etc.)

* Documentos que han servido para confeccionar un documento definitivo (ej.: encuestas,
cuestionarios para elaborar algin informe, etc.)

¢ Documentes duplicados (fotocopias de fotocopias )

Documentos  originales multiples  producidos como  comunicacion  intema  y  difusion  general entre
oficinas. Los receptores de este tipo de documentos los conservaran el tiempo que estimen
convenientes. (ej.: Presupuestos Anuales). Aqui se puede aplicar la Circular 28.704 de 27.8.198)
de Conlraloria General de la Replblica, que establecio resumir las disposiciones legales respecto de
la eliminacion de documentos.
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg'fc:'v‘.

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

* Respecto de la transferencia documental

Para poder obtener o recuperar la informacion documental necesaria para nuestras labores, es
indispensable considerar que l|a organizacion del documento desde que se crea hasta que se
transfiere y posteriormente se consulta, requiere de un procedimiento normalizado con el fin de que
tedos hablemos un mismo idioma respecto de nuestros archives.

La transferencia documental tiene por objeto reducir el espacio que las oficinas disponen para la
conservacion de los documentos y optimizar la eficacia de la gestion de los  documentos de uso
poco frecuente.

Para mayor detalle, se encuentra disponible en ta Intranel del Servicio el Manual de Procedimientos
de Gestion de Archivos, en el cual estd explicado paso & paso el proceso de lansferencia,
clasificacion y disposicion de documentos.

* Del plazo de conservacién y transferencia documental

El plazo de conservacion de los documentos en sus oficinas serd de un ano. para todas las
Divisiones/Departamentos El proceso de transferencia se inicia el primer dia habil del mes de Marzo
de cada afio y finaliza el dltimo dis habd del mes de Abril gel mismo afo. Sin embargo, con el fin
de reepetar ciempre fa calidad de lo gostion documental de ceda uno de éstos, y en funcidon a las
caracteristicas de cada serie documental (cantidad anual que genera, frecuencia de consulta, espacio
para la conservacion, etc.) dicho plazo podrd adecuarse, formalizando mediante memo. el traspaso
documental en otra fecha dislinta a la establecida, previo aceptacidén y viste bueno de la Jefatura
del Departamento de Gestion Documental.

* De la responsabilidad que conlleva la transferencia

La wansferencia documental es responsabilidad de cada Encargado/a de Archivo de Gestion,
designado por su Jefatura respectiva. Una vez rewvisada, catastrada. digitalizada y almacenada, se
elabora una planilla con el detalle de ésta y se envia mediante Memo a cada Encargado/a de
Archivo de Gestion. A partir de ese momento, la responsabilidad de la documentacién pasa a ser
de Archivo Central.

* Del procedimiento administrativo

Cada Division/Departamento mantiene la propiedad y responsabilidad del contenido del documento
hasta que prescriba su valor administrativo y, en orden al andlisis segun las Normas Y
Procedimientos del Archivo Central, éste sea derivado a otro proceso ( Eliminacitn o Expurgo,
Archivo Administrativo Nacional u Histonico ) .

Una vez wraspasado el documento al Archivo Central, es de exclusiva responsabilidad de éste Gltimo.
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oo DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg:;,'

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Una vez que el documento haya cumplido su primera etapa en el Archivo de Gestion de cada
Divisién/Departamento y de acuerdo a lo sefislado anteriormente, es transferido al Archivo Central
del Depanamento de Gestion Documental, quedando disponible para su posterior consulta,

En el caso del préstamo de documentos fisicos originales, éste tiene un caracter temporal, de modo
que los requirentes deberdn devolverlos una vez que decalga la necesidad de disponer de ellos (un
mes cormido maximo), de lo contrano debera enviar un comeo electidnico a la Jefatwa del
Departamento de Gestion Documental solicitando fecha de proroga.

* Metodologia e instrumentos de consulta

Todo el personal del Servicio tendrd acceso y derecho a la consulta de [a documentacion
resguardada en Archivo Cenfral, en la forma senalada en el Manual de Procedimientos de Gestion
de Archivos, disponible en 13 Intranet Institucional.

* Medios de respaldo

Para efectos de respaldo y control de cualquier consulta y préstamo de documentos. el Departamento
do Gestien Documentsl cuanta zon una planilla dé registro. en la cual se sefalan:

* Datos del requirente

e Division/Departamento

. Fecha de la solicitud

o Fecha de respuesta a la solicitud

e Documemacion solicitada

* Disponibilidad en Archivo Central

* Formato en que se encuentra la documentacion solicitada (Fisico o Digital)

* Procedimiento de consulta y/o préstamo documental

Para mayor detalle, se encuentra disponible en la Intranet del Servicio el Manual de Procedimientos
de Gestibn de Archivos, en el cual estd explicado paso a paso el proceso de consulta y préstamo
de documentos.
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6.4.23.4 Anexo V - DFL N° 5.200 del Ministerio de Educacion Publica,
sobre Instituciones Nacionales Patrimoniales dependientes del Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural.

Decreto con Fuerza de Ley 5200

Sobre instituciones nacionales patrimoniales dependientes del Servicio Nacional del
Patrimonio Cultural

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Publicacion: 10-DIC-1929 | Promulgacion: 18-NOV-1929
Version: Uima Version De : D8-JUN-2022

Ultima Medificacion: 11-NOV-2018 Ley 21180

Url Corta: hitps:ifbon.clf3lh2r

Sobre instituciones nacionales patrimonialas
dependientes del sarvicic Nacicnal del patrimonio cultural Lay 21045
Art. 57 H" 1
D.o. 03.11.2017
Nfim. 5,200.- Santiago, 18 de Noviembre de 192%.- En
usgo de las facultades que me confiere la ley N.o 4,65% de 17
de Setiembre del presente afio y considerando:

l.0- Que las bibliotecas, los archivos ¥y loB museos
tilenen funcicnes semejantes y finalidades comunes, ya gque
colaeccionan, ordenan y dan a conocer los elementos
destinados a la investigacién ¥ a la divulgacién de la
cultura;

2.0- Que estos sarviclos, en su conjunto constituyen el
niicleo oficial de los conoclmlentos gue acumula un pueblo;

3.0- Que hasta el presente s65lo han tenido una
organizacién coordinada y arménica las bibliotecas y los
archivos de la Repliblica, en tanto que los musecs se hallan
desvinculados entre si y su organizacifn no responds a un
caricter orginico ¥ a la cooperaclén gue con las
bibliotecas y loe archivee les corresponde desarrollar;

4.0- Que e8 de notoria utilidad nacional dar a =stos
servicios la estructura de coordinacién, armonia v
concordancia exigida por la mieién cultural a gue en
conjunto estin llamados;

5.0- Que es8 indispensable para el buen orden
administrative fijar claramente las funciones que cada
establecimiento de esta indole ha de cumplir y las
relaciones que todos allos entre 8i deben mantenar;

6.0- Que dichos astablecimientos, alin cuando no sean
docentes, pueden y deben cooperar con eficacia a la
enseflanza nacicnal, divulgando por teodos log medlos a su
alcance log tesorcs de sue colecciones y los resultados de
sus investigaciones y estudios, como asimismo procurando a
los establecimientos educacionales elementos que les pueden
alaborar ¥ proporclonar;

7.0- Que el Goblernc se halla empefiade an gque todoe
los servicice nacionales cooperen en la obra comfn de la
Nacién, vy que los funcionarios del Estado en las diversas
provinclas, especlalmente en las mencs exploradas, y en el
extranjero, pueden prestar ayuda a las instituciones
culturales, remitiéndoles materiales y productos naturales
o artisticos, de las reglones o paises en donde residan;

B.0- Que la accifn cultural de las bibliotecas, los

|
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archivos y los museos es directa para las ciudades en donde

se encuentran ubicadas y, por consiguiente, las

minicipalidades se deben interesar por la eficiencia y el

desarrollo de estos servicios;

9.0- Que el Estado ha de procurar que la obtencidén de
los anteriores propdsitos no gravite exclusivamente sobre
el Erario Naciconal y que, a semejanza de lo cbservado en
otros paises, es dable esperar la contribucién de los
particulares que se hallen en condiciones de prestarla; v

10.- Que esta forma de colaboracidén popular no sélo
tiene un valor econdmico, sino también moral, por cuanto
tiende a desarrollar en el espiritu de la poblacidn el
interés por las instituciones del Estado gue cumplen fines
sociales vy a establecer entre ambas entidades comprensidn vy

apoyo reciprocos.

Decreto:

Articulo 1.o- Eliminado.

Articulo Z.o- El Director Nacional del Servicio
Nacional del patrimonio cultural tiene la direccién
superior de la Biblioteca Nacional, del Archivo Nacional,
del Musec Histdrico Naciomal, del Musec Nacicnal de
Historia Watural, del Musec Nacicnal de Bellas Artes, de los
Museos de valparaiso, Concepcifén v Talca v de los que se
creen en el futuro, de la visitacidn de Imprentas y
Biblictecas, del Registro Conservatorioc de la Propiedad
Intelectual, del Depdsito de Publicacicnes Oficiales, de
las bibliotecas piblicas, de las departamentales y de las
asimiladas a cualgquiera de estas dos dltimas categorias.

Articulo 3.0- Son bibliotecas departamentales: La
Biblioteca santiago Severin de valparaiso y las que para
tal cardcter funde o destine el Supremo Gobierno.

Articulo 4.o0- Eliminado.

Articulo S.o- Eliminado.

Articulo &.0- Eliminado.

Articulo 7.0- Eliminado.

Ley 21045
ATt. 57 N°
0D.0. 03.11
Ley 21045
ATE. 57 N°
D.0. 03.11
Lay 21045
Art. 57 N°
D.0. 03.11
Loy 21045
ATt. 57 N°
0.0. 03.11
Ley 21045
ATE. 57 N°
D.0. 03.11
Loy 21045

3
L2017

L2017

.2017

2017

.2017
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Art. 57 N* 3
D.0. 03.11.2017

Articulo e.o- E1l fomento de las colecciones de
bibliotecas departamentales y de museos de provincias se
hara con los fondos que para ello consulte la ley de
Presupuestos y, ademds, con los sigulentes recursos:
Para las biblicotecas, con les duplicados de exceso gue
tenga la Biblicteca Naciomal ¥ con un ejemplar de cada una
de las publicaciones hechas o subvencicnadas por el Estado,
las que serin enviadas al Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural por el respectivo Ministerio o por los editores
subvencicnados; vy para los museos, con los duplicados de
exceso que tengan el Museo Nacional de Historia Natural, el
Museo Historico Nacional y el Museo Nacional de Bellas
Artes, y con las donaciones y legados gue para ello reciba
el Servicio Nacional del Patrimonio Ccultural. Ley 21045
Art. 57 H® 4 a)
D.D. 03.11.2017
Ley 21045
Art. 57 N° 4 Db)
D.0. 03.11.2017

Articulo 3.0 Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 10. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 11. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 12. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 13. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N® 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 14. Ingresaran anualmente al Archivo
Nacional:

a) Los documentos de los Departamentos de Estado gque
hayan cumplido cinco afios de antigledad;

b) Los documentos de las Intendencias y Gobernaciones
que havan cumplido sesenta afics de antigledad;

¢) Los libros de actas de las Municipalidades que
tengan més de sesenta afios de antigliedad;

d) Los protocolos notariales, los registros de
hipotecas, los registros conservatorios de bienes raices,

1
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de comercio v de minas, los libros copiadeores de sentencias
de los Tribunales de Justicia v los expedientes judiciales
que havan cumplido ochenta afios de antigliedad;

e) Los protocolos notariales, los registros de
hipotecas, los registros conservatorios de bienes raices,
de comercio ¥ de minas, los libros copiadeores de sentencias
de los Tribunales de Justicia y los expedientes judiciales
de las provincias de Tarapacid y Antofagasta y de los
Territorios de Aysén v Magallanes, que hayan cumplido
treinta aflos de antigliedad.

En &l mes de Marzo de cada afio, los Subsecretarics de
Estado, los Intendentes, Gobernadores, Alcaldes, Presidentes
de Junta de Vecinecs, Notarios, Conservadores de Bienes
Raices, Comercio y Minas, Archivercs Judiciales y Jueces
dispondrian el envio al Archivo Nacional de los documentos
que relnan las condiciones anteriormente sefialadas. Los
funcicnarios mencionados gque no den cumplimiente a esta
disposicién incurririn en una multa de diez pesos por cada
dia de atraso. Esta multa se impondr3a por el DPresidente
de la Repiblica, en wista del denuncio de la Direccitn
General, ¥ su producido incrementard los fondos de la caja
Nacional de Empleados Piblicos y Periodistas.

No cbstante, la documentacifén del Ministerio de
Defensa Nacional, de las Fuerzas Armadas, de Orden y
Seguridad piblica, y de los demis organismos dependientes
de esa Secretaria de Estado o que se relacionen con el
Supremo Gobilerno por su intermedio, se archivara y
eliminarad conforme a lo que disponga la reglamentacifdn
ministerial e institucional respectiva. No serd aplicable a
dicho Ministerio ni a las Instituciones u Organismecs

referidos en este inciso, el articulo 18 de esta ley. LEY 18771
Los documentos generados electrdnicamente, asi como Art. ldnico
los documentos creados en soporte electrdénico a partir de D.O0. 17.01.1989

originales digitalizados, de acuerdo a lo establecido en la
ley N® 18.845, deberin ser enviados por los drganos
sefialados en este articulo v almacenados por el Archivo
Nacional, en formato electrémico, lo cual podrd ser
realizade inclusoc con anterioridad a los plazos establecidos
en el inciso primero, esto Gltimo previa autorizacidn del
Archivo Nacional. Ley 21180
Art. 3
0D.0. 11.11.201%9

Articulo 15. El Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural adquirird todos aquellos documentos, impresos y
objetos que se encuentren en poder de particulares y que
tengan interés para la historia patria ¥ para las
colecciones de los establecimientos a su cargo. Ley 21045
Art. 57 H° 5
0D.0. 03.11.2017

Articulo 16. Ningin documento del Archivo Nacional
podri salir de su establecimiento sin previa orden del
presidente de la Repiiblica, expedida con todos los
requisites legales, para cada caso. Ley 21045
Art. 57 N* &
D.0. 03.11.2017

1
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Articulo 17. Las copias y certificados que expida el
Archivo Nacional seran firmados por el Conservador y, en su
ausencia, por el funcionario que lo subrogue y pagardn los
derechos correspondientes come si fueran otorgados por
alguna notaria piblica. Estos derechos se pagaran en
estampillas de impuesto que se pegaran e inutilizaran en
el mismo documento, requisito sin el cual no tendrid el

documento valor de auténtico. Ley 21045
Estos derechos dejardn de pagarse s6lo cuando la Art. 57 H° 7
copia sea destinada a uso exclusivamente oficial; de lo que 0.0. 03.11.2017

se dejarid constancia, para cada caso, en orden subscrita
por un Ministerio de Estade.

Articulo 18. E1 Conservador del Archivo Nacional
tendra facultad para visitar los archivos de los
Ministeriocs, los judiciales vy los de las Intendencias,
Gobernaciones v Juzgados a fin de obtener uniformidad en
las normas de conservacifén y ordenacién de los documentos.

podrd delegar esta facultad en los empleados del Archivo
Nacional, que designe.

Articulo 19. Eliminado. Lay 21045
ATYt. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 20. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 21. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 22. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 23. Los museos regionales, mientras las

proporcicnes de sus colecciones no les exijan especializarse

en un ramo, reuniran en general tode cbjeto digno de

congervarse y exhibirse para fines culturales. cCuando a

juicic de la servicic Nacicnal del Patrimeonic Cultural,

alguno de estos musecs deba destinarse a una especialidad,

este cambio de caricter deberd hacerse por resolucifm del

Director Wacional. Lay 21045
Art. 57T N° 8
0D.0. 03.11.2017

Articulo 24. Eliminado. Lay 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017
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Articulo 25. Los diversos museos de la Repiblica
formaran colecciones duplicadas de su regidn, con el
objeto de canjearlas entre si y contribuir al progreso del
servicio en general.

Podran formar igualmente colecciones destinadas al
canje con establecimientos similares del extranjeroc.

Articulo 26. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 27. Los diversos Departamentos de Estado por
medio de los funcionarios con que cuenten en el pais ¥ en
el extranjero cooperaran al fomento de las bibliotecas, los
archivos y los museos, enviandeoles aguellos impresocs,
documentcs, objetos o materias que se hallen a su alcance y
que tengan alglin interés para el servicio.

Corresponderd también a las Municipalidades esta obra
de cooperacién y fomento de acuerdo con lo establecido en
el articulo 47, nimero &, del decreto-ley niimero 740, de
7 de Diciembre de 19%25.

Articulo 28. Eliminado. Ley 21045
Art. 57 N° 3
D.0. 03.11.2017

Articulo 23. Derfgase el decreto del Ministerio de
Educacifn Plblica nimero %54 de & de Abril de 192%, que
concedid aumentos trienales de sueldo al perscnal
dependiente de la Direccién General de Bibliotecas y toda
disposicidn contraria al presente decreto.

Quedan vigentes, en cuanto no sean contrarias, las
disposiciones de los decretos leyes namerc 345, de 17 de
Marzo de 1925, que cred el Registro Conservatorioc de la
Propiedad Intelectual; nimero 388, de 18 de Marzo de 1325,
sobre depbsito de publicaciones oficiales; y nimero 425,
de 20 de Marzo de 1525, cuyo titulo primero se refiere a la
Visitacién de Imprentas.

Articulo 30. El presente decreto comenzard a regir
desde su publicacién en el Diario oficial, pero lo
dispuesto en el articulo 28 regiri desde el 1.0 de Enero
de 1530.

Témese razén, comuniquese, publigquese e insértese
en
el Boletin de Leyes y Decretos del Gobierno.- C. IBANEZ
C.
- M.Navarrete C.

.
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6.4.23.5 Anexo VI - Modifica DFL N° 5.200 del Ministerio de Educacion
Publica, para eliminar el plazo diferenciado que se exige en algunas
regiones del pais para el ingreso de documentos al Archivo Nacional.

Modifica el decreto con fuerza de ley N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion
Publica, para eliminar el plazo diferenciade que se exige en algunas regiones del pais
para el ingreso de documentos al Archive Nacional

Boletin N*11722-24

Idea Matriz: El presente proyecto de ley tiene por objeto eliminar la letra &) del articulo 14 del
D.F.L, N® 5200, que otorga a las regiones de Anca y Parinacota, Tarapaca, Antofagasta,
Aysén y Magallanes un plazo diferenciado y menor al resto de las regiones del pais para el
ingreso de determinados documentos publicos y privados al Archivero Macional, por
considerar dicho trato arbitrario e infundado.

Fundamente:

El Decreto con Fuerza de Ley 5,200, publicado en el afio 1929, y emanado del entonces
Ministeno de Educacion Publica, regula disposiciones comunes al resguardo de documentos,
cultura y patrimenio considerados relevantes para la nacion, y que creo la Direccidn de
Bibliotecas y Archivo.

Entre los drganos regulados se encuentra el Archivero Nacional, encargado de la custodia y
conservacion de documentos histoncos, de caracter publico, pero también privados, tales como
protocolizaciones notanales, inscripciones conservatonas e incluso expedientes judiciales de
los juzgados de letras y de los desaparecidos juzgados del crimen.

En articulo 14 de dicha norma establece |a documentacion que debe ser ingresada al Archivo
Macional, cumplido determinado numero de afios de antfigiiedad, a fraves de una lista taxativa
distrbuido en cinco Iiterales, de la a) ala e).

Este dltimo literal, dispone expresamente que "Los protocolos notariales, los regisfros de
hipotecas, los registros conservatonios de bienes raices, de comercio y de minas, los libros
copiadores de sentencias de los Tnbunales de Justicia y los Expedientes judiciales de las
provincias de Tarapacd y Antofagasta y de los Terntorios de Aysén y Magallanes, que hayan
cumplido treinta afios de antigiiedad, deberan ser ingresados al Archivero.e

La antigiiedad de 30 afios prescnta en |a norma citada se diferencia de la regla general que
dispone su literal inmediatamente antecesor. La letra d) del articulo 14 dispone un plazo de 80
afnos de antigledad para los mismos documentos. Entonces, jcomo se explica esta diferencia
de cincuenta afos?

Mo existiendo acceso a la historia de dicha norma, sdlo se puede suponer que la escasez de
t&cnicas y matenales de conservacion de documentos hizo necesarno el fraslado anticipado de
escritos de regiones extremas, con el objeto de oforgar mejores condiciones de conservacion
en Santiago.

Hoy por hoy, gracias a la masificacion de las técnicas de conservacidn y al mayor acceso y
capacidad presupuestaria de las regiones para adguinr la mano de obra, los insumos e
infraestructura necesanos, dicha diferenciacion temporal no se justifica. Es mas, desde su
promulgacion, Archivo Macional ha abierfo dos sedes regionales, a saber, Tarapaca y

Pagina 61 de 63



GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA

GESTION DE ARCHIVOS Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

GA_04-2025

Fecha Autorizacidn: 27/05/2025

Araucania, con competencia de custodia sobre las regiones de Arica y Parinacofa, Tarapaca,
Aysén y Magallanes respeciivamente.

A pesar de |a enfrada en vigencia de [a Ley N° 21.045, de noviembre del 2017, que creo el
Ministerio de Las Culturas, Las Ares, y el Pafimonio, y que constituyd una nueva
institucionalidad en la materia al crear los Sistemas de Museos, Bibliotecas y Archivos,
especificamente el Sistema Macional de Archivos, y por el cual se derogd una serie de
disposiciones del D.F.L 5200, dejd vigente &l articulo 14.

La diferenciacion temporal impuesta por la nomativa indicada genera en las personas que
habitan las regiones extremas una mayor carga al momento de solicitar de los servicios que
presta el Archivo Nacional. Esto porque, al ser menor €l plazo de antigiledad para el ingreso de
los documentos notanias, conservatonos y judiciales, aumenta sustancialmente el nimero de
solicifudes.

Sumado a lo anterior, las distancias enfre |a ciudad de origen del documento [como libro de
hipotecas del conservador de bienes raices de 1970 — ejemplo en Mea] y Iz ciudad de
custodia [sede de Archivo Nacional — por ejemplo en lquigue] supone un costo pecuniano v de
fiempo mucho mayor en términos comparativos al que debe implementar |z mayoria de los
ciudadanos de regiones mas céntricas por un mismo framite.

Para mayor clandad, un residente de Arica que reguiere un certificado de hipoteca gue se
encuentra en Archivo Nacional, debera solicitario en lguigue, a mas de trescientos kilometros
de distancias, incurriendo en costos de transporte y, por su puesto, de iempo. Asi, un servicio
publico gue en esencia es gratuito, se fransforma en excesivamente oneroso para los
ciudadanos de Mica y Parinacota, cuestion que no sucede de igual manera en Santiago.

Cabe hacer presente que este no es el pnmer proyecto de ley en la matena, ya en el 2011 los
senadores Aburto Mufioz y Patricio Walker ingresaron el Boletin N° 7.982-04, que ingreso a la
comision de Educacion del Senado pero que, lamentablemente, fue archivado el 20 de marzo
del 2014.

Por lo anterior, e insistiendo en |a necesidad de eliminar criterios arbifrarios y discriminatorios
completamente anacronicos de una nomativa de casi noventa afios de antigliedad, es que los
diputados que suscriben vienen en presentar el siquiente:

PROYECTO DE LEY

Articulo dnico.- Eliminese la lefra e) del articulo 14° del Decreto con Fuerza de Ley N® 5.200 de
1929 del Ministerio de Educacion Piblica.

Luis Rocafull Lopez
Diputado de la Republica
Distrito |, regidn de Arica y Pannacota
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7.- Resumen de Indicadores de Gestion

No Hay

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision

Fecha Autorizacion/ Validacion

Identificacion
(nuevo y/o

Manual

modificacion)

Res. Exenta N° 593 (31.12.2009) Modificacion Todas Eliminacion Doctos.
Res. Exenta N° 2.801 (29.12.2011) Modificacion Todas Gestion Archivos
Res. Exenta N° 1.193 (26.06.2012) Modificacion Todas Eliminacion Doctos.
Res. Exenta N° 1.788 (13.11.2013) Actualizacion Todas Gestion Archivos
Res. Exenta N° 1.831 (04.09.2014) Actualizacion Todas Eliminacion Doctos.
Res. Exenta N° 3.053 (22.12.2017) Actualizacion Todas Gestion Archivos
Res. Exenta N° 3.033 (06.12.2018) Actualizacion Todas Eliminacion Doctos.
|Res. Exenta N° 1.563 (12.11.2020) Actualizacion Todas Actualizacion
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