Visto:

- La Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Admm:s’rrdc:on del Es’rc:do,

- La Ley N° 19.175, Orgdnica Consfitucional:. sobre Gobterno y Admmls’rraaon Regmnol y sus.
modificaciones; : :

- La Ley N°® 20.481, sobre Presupuesto del Sector Publlco parda el afio 2.01 1;

- La Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
la Administracién del Estado;

- La Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Poblica;

- Lo Resolucién Exenta N° 1.413 de fecha 30 de diciembre de 2.009, del Gobierno Regional de
Coquimbo, que Aprueba el Manual de Gestién de Archivos y Documenios;

- La Resolucién Exenta N° 2.149 de fecha 13 de diciembre de 2.010, del Gobierno Regional de
Coquimbo, que Designa a la Coordinadora General del Sistema de Gestién de Archivos vy
Documentos y a los Fncargados de la Gestién de Archivos y Documentos, dentro de las diversas
Divisiones y Departamentos del Servicio Administrative del Gobierno Regional de Coquimbo;

- Lo Resolucidn Exenta N® 400 de fecha 21 de marzo de 2.011, del Gobierno Regional de Coquimbo,
que Designa a la Encargada del Servicio del Area de Transparencia, Encargada de Gobierno
Transparente {Transparencia Activa) y Encargada de Gestion de Solicitudes;

- La Resolucién Exenta N° 756 de fecha 24 de junio de 2.011, del Gobierno Regional de Coqmmbo
que Aprueba la Politica para él Acceso a la Informacién Piblica y de Gestién de Documentos y

Archivos;
- La Resolucién N° 1,600 de 2.008 de la Contraloria General de la Repdblica;

considerando:

- Que se hace necesario actualizar el procedimiento relacionado con la Gestiéon de Archivos y

Documentos para una eficiente entrega de la Informacién Pablica; se dicta la siguiente:
resglucidn (e) )'IIG":&gé8

1.- DERO_GASE, la Resolucién Exenta N° 1.413 de fecha 30 de diciembre de 2.009, del Gobierno
Regional de Coquimbo, que Aprueba el Manual de Gestidn de Archivos y Documentos vigente.

2.- APRUEBASE, el nuevo Manual de Gestidn de Archivos y Documentos de diciembre de 2.011, que se
adjunta y forma parte integrante de la presente Resolucién.

andtese. comunfgquese y archivese
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. OBIETIVO

El objetivo del presente manual es establecer un ordenamiento interno de la documentacién del
Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Coquimbo, que permita una eficaz gestiéon de
los archivos institucionales, lo que es el recibir, identificar, clasificar, catalogar, mantener e
instalar fisicamente los depésitos de archivos, lo cual es indispensable para facilitar el acceso a
éstos y dar cumplimiento ala Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Puéblica.

ll.  ALCANCE

El émbito de aplicacién del presente manual alcanza a los funcionarios encargados de archivos
de las unidades generadoras, los funcionarios generadores de archivo (secretarias y funcionarios
administrativos, oficina de parte) que son los encargadas de emitir y despachar documentacién,
y a todos los funcionarios del Gobierno Regional de Coquimbo.

. NORMATIVA

e Ley N°20.285, publicada el 20 de agosto de 2008, sobre Acceso a la Informacién Piblica

e Reglamento N°13 del 13 de Abril 2009, que aplica la Ley 20.285 de la Secretaria
General de la Presidencia.

e Oficio Ordinario N°106 del Ministro Secretario General de la Presidencia, del 23 de
enero de 2009, que da instrucciones para la fase inicial de implementacién de la Ley
N°20.285 sobre Acceso a la Informacién Pablica.

e Ley N°19.880, que establece las bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracién del Estado.

e Decreto con Fuerza de Ley N°5.200, promulgado el 18 de noviembre de 1929.

e Oficio Circular N°28.704 de 1981, de la Contraloria General de la Republica, que
establece normas sobre disposicién y eliminacién de documentos.

e Guia para el Disefio e Implementacién de un Sistema de Gestién de Archivos, Marzo
2011 de la Comisién de Probidad y Transparencia.

IV.  UNIDADES INVOLUCRADAS INTERNAS

e Secretaria Ejecutiva del Consejo Regional.

e Divisiéon Andlisis y Control de Gestién

e Divisién de Planificacion y Desarrollo Regional.
e Divisién Administracién y Finanzas.

e Departamento Juridico.

e Unidad de Auditoria Interna.

e Unidad Especifica: Oficina de Partes.

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
Implementacién Ley 20.285 sobre acceso a la informacién pablica.
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V. UNIDADES INVOLUCRADAS EXTERNAS

No existen unidades involucradas.

VI.  DEFINICIONES

Archivos, conjunto orgdnico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas naturales o juridicas, sea pUblica o privada.

De una manera muy grdfica y simple se ha dicho que archivo es la suma de tres elementos:
documentos + organizacién + servicio.

Sin embargo, una de las definiciones mds completas es la que afirma que “Archivo es uno o mds
conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la persona
o institucién que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”. (Heredia,

1993).
Dependiendo de su valoracién o consulta, los archivos pueden ser de tres tipos:

e Archivos locales (archivos de oficina): con documentacién de consulta diaria o frecuente.

*  Archivo Intermedio (archivo administrativo central): con documentacién de consulta media
o baja.

¢ Archivo Histérico: con documentacién de interés para la investigacién histérica.

Clasificacién-Ordenamiento, identificacion de documentos de acuerdo a categorias vy
caracteristicas formales y de contenido, tendientes a generar una adecuada organizacién de las
unidades documentales.

Conservacién de documentos, conjunto de medidas y procedimientos destinados a asegurar, por
una parte, la preservaciéon o prevencién de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y por
otra, la restauracién de éstos cuando la alteraciéon se ha producido.

Documentos, es toda informacién contenida en cualquier soporte (escrito, visual, digital, gréfico,
sonoro, etc.) y tipo documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacién o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

Documentos oficiales, la jurisprudencia administrativa ha considerado como sinénimos los
términos “documentacién oficial” e “instrumentos pUblicos o auténticos”. Son los asimilados a la
nocién de instrumento pUblico o auténtico. Es decir, los autorizados con las solemnidades legales
por el competente funcionario. Por ejemplo: Decretos, resoluciones, oficios, entre otros.

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
Implementacién Ley 20.285 sobre acceso a la informacién pablica.
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Documentos no oficiales, aquellos que no cumplen con los requisitos de los documentos oficiales.
Toda la documentacién que obre en poder del érgano o la que haya sido dictada por éste, que
no constittya documento oficial. Por ejemplo: Cartas de peticiones, proyectos, diarios,
borradores, fotocopias, entre otros.

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

Gestién Documental es el conjunto de acciones asociadas al manejo y proceder respecto de la
documentacién que genera la institucién.

a) Las fases de la gestién documental principalmente son dos; la primera, cuando los
documentos estdn en proceso de tramitacién, y la segunda, cuando los documentos ya se
encuentran tramitados, siendo las tareas y procedimientos que se realizan en esta segunda fase,
propios de gestion de archivos.

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

e Unidad generadora del documento, son las instancias administrativas que generan un
documento.

e Oficina encargada de la tramitacién, es la instancia que valida la recepcién y emisidn
oficial de la documentacién de las instituciones. Entre sus funciones figura el control
del flujo documental.

e Archivos locales o de oficina, es el conjunto de documentos que se conservan en las

oficinas de la institucién. Deben estar integrados sélo por documentos que generan
un alto nivel de consultas por parte de los funcionarios que trabajan en la oficina.
Es importante comprender que estos documentos no son archivos personales, es decir,
propiedades de él o los funcionarios que trabajan en la oficina correspondiente, sino
que pertenecen a la institucién y, como tales, deben estar sujetos a la normativa que
la institucién establezca respecto de su gestion y control.

e Archivo administrativo central del servicio, es la oficina o unidad que retne toda la
documentacién de consulta de nivel medio y bajo; ademds debe participar en la
clasificacién, valoracién y selecciéon de la documentacién, asi como realizar su
catalogacién, instalacién, conservacién, envio al archivo histérico y atencién de
consultas de tales archivos.

e Archivo histérico, es quien conserva para la posteridad los documentos cuya
informacién resulta esencial para la investigacién histérica. En el caso de la
documentacién de los servicios y érganos de la administraciéon del Estado, el Archivo
Nacional, por regla general, es el depositario final de esta documentacién.

Organizacién, proceso mediante el cual se debe estructurar internamente el material de un
archivo o fondo documental, para lo cual se debe clasificar y ordenar la documentacién.

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
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Serie documental, conjunto de documentos especificamente organizados que se mantienen y
usan juntos, como un sistema, en el organismo generador. Por ejemplo, la serie “Expedientes de
Personal”.

Soporte, elemento fisico en el que se contiene o soporta la informacién registrada, por ejemplo,
papel, cintas magnéticas, disco compacto y otros.

Traspaso de documentacién, corresponde al traslado, desde una dependencia a otra, e incluso
a una instancia externa, de un cierto cOmulo de documentos, respecto de los cuales el servicio
mantiene su dominio y tutela.

Valoracién documental, conjunto de acciones tendientes a calificar intelectual y técnicamente las
cualidades, servicios y contenidos de la informacién de las unidades documentales.

Valores de la documentacién, conjunto de atributos que poseen los contenidos y formalidades de
los documentos. Estos valores pueden ser:

1. Primarios o inmediatos: Administrativo, Legal, Contable, Fiscal.

2. Secundarios o permanentes: Informativos e Histéricos.

Informacién Piblica, son todos los actos y resoluciones de los 6rganos de la Administraciéon de
Estado sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacién, salvo las excepciones que
establece la ley. Son asimismo, informacién publica toda la elaborada con presupuesto publico y
toda ofra informacién que obre en poder de los érganos de la Administraciéon del Estado,
cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacién, origen, clasificacién o procesamiento, a
menos que esté sujeta a las excepciones senaladas (Articulo 5°).

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
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Vil.  PROCEDIMIENTOS

1. ORDEN DE ARCHIVOS
a. DESCRIPCION:

NO

., Responsable Descripcién
Operacién P P

Registro

Clasificacién de la Documentacién: Consiste en
ordenar los documentos segin serie documental y
cronologia (fecha del documento y no del ingreso
a la institucién).
Los series documentales del Gobierno Regional
serdn (enviados y recibidos):

e Resoluciones exentas
Resoluciones con toma de razén
Oficios Ordinarios
Cartas
Memordndum
Carpetas de Personal
Carpeta de Programas
Carpeta de Proyectos
Sumarios
Demandas
Carpetas PMG
Ordenes de Pago Archivador y Caja
Licitaciones Portal Chile Compra Archivo Standard con su
Certificados rétulo correspondiente
Solicitud de Material
Ordenes de Egreso
Ordenes de Compra
Comprobante Contable de Egreso
Comprobante Contable de Ingreso
Comprobante Contable de Traspaso
Conciliacién Bancaria

Unidad Generadora de
01 Documentos
(secretarias)

Los documentos deben  mantenerse  en
archivadores o cajas de archivo standard, con su
rotulacién segin: Serie Documental, Divisién —
Unidad y Departamento; ademdés de
Numeracién de los Documentos y Cronologia.
Ejemplo:

“Oficios Ordinarios Emitidos

Divisién Administracién y Finanzas
Departamento de Finanzas
N° del 1 al 250
Del 2/01/2011 al 15/08/2011"

02 Unidad Generadora de | Traspaso de Documentos: Durante el primer|Ficha de Traspaso

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
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Documentos trimestre de cada afo calendario, se remite la | completada.
(secretarias) documentacién por parte de cada unidad de las
dependencias  administrativas  que  generan
archivos. De acuerdo a su materia:
La documentacién administrativa y contable, se
remitird al comienzo del segundo afo calendario,
de haber sido generada. En caso de la
documentacién técnica (asociada a proyectos) se
remitird a partir del segundo afio calendario de
haber finalizado la ejecucién del proyecto.
Para el traspaso se dispondrd de una “Ficha de
Traspaso”, donde se especificard la fuente
emisora de documentacién, el listado de los
documentos que estdn siendo remitidos (serie
documental y periodo), la fecha de traspaso y el
funcionario responsable  de  remitir  la
documentacién.

La informacién deberd considerar las siguientes

acciones, previa a la entrega a la Unidad de

Transparencia:

e Retiro de notas y materiales que formen parte
de la documentacién.

e Retiro de elementos corrosivos como clips,
apretadores metdlicos y otros.

e Lo eventual eliminacién de duplicados
(siempre que esté el original).

e Adjuntar los documentos que corresponda.

e Verificar que la documentacién se encuentre
completa, incluyendo los antecedentes.

e Descripcién del contenido de los documentos
en una base de datos (ficha de serie
documental-cronolégica).

¢ Instalacion  de la  documentacién  en
archivadores en buen estado o, idealmente,
en carpetas.

Memo de
aprobacién/re-
probacién enviado a la
Jefatura
correspondiente de la
dependencia de la
Unidad Generadora de
Documentos

Recepcién de los documentos: Revisa documentos
recibidos en forma detallada. Si encuentra que no
viene como se ha establecido anteriormente, ésta
serd devuelta para que sea completada en un
plazo de dos semanas, la responsabilidad seré del
Jefe de Divisién/ Departamento/Unidad que
corresponda.

Encargado de

03 Oficina de Partes

Digitalizacién de los documentos: En el caso de
requerir digitalizacién de la documentacién que | Archivo digital en su
ingresa de cada una de las unidades generadoras | correspondiente
de documentos, se utilizard el formato PDF, | carpeta en PDF
archivos segin afo y serie documental.

Encargado de

04 Oficina de Partes

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
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Ingreso de informacién de los documentos a
sistema computacional: Digitacién en el sistema
computacional de las series documentales que son | Registro computacional
recepcionadas de las  distintas  unidades
generadoras de documentos.

Encargado de

05 Oficina de Partes

Ubicacién en estanteria: Disponer el material
recepcionado en las estanterias segin distribucién
realizada para tales efectos.

Encargado de

06 Oficina de Partes

Conservacién de Archivos: El Encargado de
Gestiéon de Archivos debe velar para que el
depdsito de Archivo retna las condiciones
necesarios  para  asegurar la  adecuada
conservaciéon de los documentos, considerando
Encargado de tanto factores medios ambientales, como de
Oficina de Partes | seguridad.

El depésito ha de contar con un programa de
mantenimiento permanente, que incluya una
limpieza periédica del recinto, estanterias, piso y
paredes, como asimismo de los documentos que
alli son conservados.

Espacio Fisico de la
Documentacién con las
condiciones segln
Normas de  Archivo
Nacional

07

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
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b. DIAGRAMA DE FUJO:

PROCEDIMIENTO ORDEN DE DOCUMENTOS
INICIO <
CLASIFICACION DE LA
DOCUMENTACION
DOCUMENTOS GUARDADOS

0 EN ARCHIVADORES Y CAJAS DOCUMENTOS CON
u OBSERVACIONES
=
x
<
oy
L
(a)
< TRASPASO DE LA
z DOCUMENTACION
9
[
(@]

DOCUMENTOS SIN FICHADE

OBSERVACIONES < TRASPASO REVISION UNIDAD

DE ARCHIVOS
DIGITALIZACION DELA REGISTRO

DOCUMENTACION — COMPUTACIONAL
R
| UBICACION CONSERVACION DE
8 ESTANTERIAS » ARCHIVOS FIN
m
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2. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
a. DESCRIPCION:

NO

Operacién

Responsable

Descripcién

Registro

01

Encargado de
Oficina de Partes

Valoracién de los documentos: con el drea
involucrada en su generacién, considerando la
normativa legal y criterios institucionales,
dependiendo del tema y la importancia que la
documentacién puede haber adquirido a través
del tiempo para preservar y/o eliminar.

Las  principales  disposiciones  legales e
indicaciones asociadas al proceso de eliminacién
de documentos estdn contenidas en el Oficio
Circular N° 28.704 (1981) de la Contraloria
General de la Republica, que sugiere, algunas
directrices sobre la documentacién relativa al
personal, documentos del drea operacional,
entre otros.

Acta que establece
Criterios de Valoraciéon
Documental de la
institucién.

02

Encargado de
Oficina de Partes

Inventario de los documentos a eliminar: Realizar
un listado con los documentos a eliminar, de las
distintas unidades generadoras de documentos,
sefalando serie documental, fecha y nimero del
documento.

Listado de documentos
a eliminar en Word o
Excel.

03

Encargado de
Oficina de Partes

Resolucién Exenta de Eliminacién: Realizacién de
Acta de Eliminaciéon con sus correspondientes
visaciones y tramitacién, la cual debe estar
aprobada por Resolucién Exenta del Gobierno
Regional

Resolucién Exenta de
Eliminacién que
sefala  listado de
documentos.

04

Encargado de
Oficina de Partes

Eliminacién Fisica de los Documentos: Encargado
de Gestidn de Archivos, junto a la Unidad de
Operaciones, se establece un lugar para la
eliminacién fisica de los documentos.

Establecido el lugar, se realiza la ejecucién de la
eliminacién fisica.

Fotografias.

05

Encargado de
Oficina de Partes-
Jefe Departamento
de Administracién

Acta de Eliminacién Fisica de los Documentos:
Realizacién de Acta de Constancia de Eliminacién
fisica con sus correspondientes visaciones de los
funcionarios que presencian fisicamente la
eliminacién.

Esta acta debe ser acompafada con apoyo visual
de la actividad (fotografias y/o videos).
(Respaldado por Resolucién Exenta del Gobierno
Regional)

Acta de Constancia de
Eliminacién fisica.
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b. DIAGRAMA DE FUJO:

PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE DOCUMENTOS

APROBACION ACTA
CRITERIOS DE
VALORACION

SEELIMINAEL
DOCUMENTO?

DEPARTAMENTO JURIDICO |
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

ELIMINAR

RESOLUCION QUE
APRUEBAACTA DE

RESOLUCION QUE

E ELIMINACION FISICA “B%%E??Eﬁ%“s EE
E k !
3 CONFOTOS YID ELIMINAR
ul VIDEOS
E:L- r Y
A
FIN

ACTA
CRITERIOSDE
VALORACION

ACTADE INVENTARIO DE
DOCUMENTOS A DOCUMENTOSA

ELIMINAR ELIMINAR

ACTADE
ELIMINACION
CATASTRO Y FISICACON
FOTOS Y/O

VALORACION DE

VIDEOS

Docum E‘NT»’&C\ON

DEPARTAMENTO O UNIDAD QUE ELIMINA SU
DOCUMENTACION

ELIMINACION FISICADE |
DOCUMENTOS

BODEGA
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3. PROCESO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS A ARCHIVO HISTORICO NACIONAL

a. DESCRIPCION:

NO
Operacién

Responsable

Descripcién

Registro

01

Encargado de
Oficina de Partes-
Jefe Departamento
de Administraciéon

Evaluacién de Documentos para transferencia a
Archivo Nacional: Realizacién de evaluacién de
los documentos a transferir a archivo nacional
segun con el plazo establecido en D.F. 5.200 de
1929, que sefala los documentos de la
administracién de gobierno y justicia deben
ingresar al Archivo Nacional de acuerdo a los
afos de antigledad, en el caso del Gobierno
Regional 5 afos.

Esta evaluacion se realiza en abril de cada ano.

Listado de documentos
que cumplen con 5
anos de antigledad.

02

Encargado de
Oficina de Partes

Catastro Documental de Gobierno Regional:
Gobierno Regional envia catastro documental a
través de correo electrénico a Archivo Nacional,
segun formato de dicha oficina, el que permitird
conocer el estado de organizacién y conservacion
de los documentos, asi como su volumen en
metros lineales.

Catastro Documental

03

Encargado de
Oficina de Partes

Subsanacién de recomendaciones técnicas: Una
vez recepcionado el informe emitido de Archivo
Nacional con las recomendaciones técnicas al
catastro documental, se realizan las
modificaciones necesarias a los archivos y su
organizacién.

04

Encargado de
Oficina de Partes

Documentacién Empastada: Envio de
documentos a empastar segin “Normas de
Encuadernacién de Documentos de Archivos”-
AN.

Documentos
empastados

05

Encargado de
Oficina de Partes

Traslado de la Documentacién: Posterior a la
coordinacién de la recepcién fisica de los
documentos en oficina de Archivo Nacional, se
traslada la documentacién a la Administracién de
Archivo Nacional (Agustinas 3250, Santiago).

El oficio que acompana los documentos, debe
dirigirse al Conservador del Archivo Nacional,
indicando los afios extremos y volumen de la
documentacién transferida, comunicacién que
acompania como antecedentes los formularios de
transferencia  respectivos. El  dia de la
transferencia,  dichos  documentos  deben
presentarse en original y una copia.

Hoja con Timbre de
recepcion

06

Encargado de
Oficina de Partes

Recepcién de oficio aprobacién de transferencia:
El Archivo Nacional emite oficio que informa la

Informe con
aceptacién definitiva.
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recepciéon conforme de la documentacién
transferida por Gobierno Regional y/o con
indicaciones del material faltante si es que fuera
el caso. El Archivo Nacional se reserva el derecho
de devolver a la institucién de origen aquellos
documentos que son fransferidos sin atenerse a
los presentes instrucciones.

b. DIAGRAMA DE FUJO:

PROCEDIMIENTO ENViIO DOCUMENTACION A ARCHIVO NACIONAL
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4. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS
a. DESCRIPCION:

D

GosiskNo:REGiONAL
REGiION DE U OQUIMBO

S

NO
Operacién

Responsable

Descripcién

Registro

01

Encargado de
Oficina de Partes

Recepcién de solicitud de documentos: El
Encargado de Gestién de Archivos recibe a través
de correo electrénico la solicitud de material a
revisar y/o a obtener copia de ellos, esto segin
disponibilidad de material digitalizado.

Correo de solicitud

02

Encargado de
Oficina de Partes

Bisqueda de informacién solicitada: El material
documental estd organizado segin normas de
Archivo Nacional para clasificaciéon de la
informacién, la cual se busca en estanterias y
sistema computacional para tales efectos, segin
sistema de almacenamiento fisico o digital.

En caso de que se encuentre en forma fisica, la
informacién se digitaliza y se almacena en los
archivos correspondientes.

Registro
computacional

03

Encargado de
Oficina de Partes

Entrega de informacién solicitada: Entrega del
material digital a través de correo electrénico;
tiempo para envio y/o respuesta de
disponibilidad de la documentaciéon 5 dias

habiles.

Envio de  material
solicitado.

04

Encargado de
Oficina de Partes

Reubicacién fisica de los documentos: colocar
nuevamente en estanteria el material solicitado
de aquellos documentos que no han sido
almacenados digitalmente.
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b. DIAGRAMA DE FUJO:

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE DOCUMENTO
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5. PROCEDIMIENTO DE TRASPASO DE ARCHIVOS A BODEGA
a. DESCRIPCION:

NO

., Responsable Descripcién
Operacién P P

Registro

Solicitante: Toda solicitud envio de archivos a
bodega debe ser coordinada en primera
instancia con el Encargado de archivos del
Departamento correspondiente, designado segin
Resolucién (e) 2149 13/12/2010, este deberd
autorizar su reguardo adjuntando la ficha de
traspaso de archivos que se adjunta al presente
procedimiento

Encargado de
01 Oficina de Partes y
usuario solicitante

Ficha de Traspaso

Solicitud: En encargado del Departamento
Encargado de . -
archivos del deberd solicitar el traspaso a la encargada de
02 Gestién de Archivos indicando en la ficha de | Ficha de Traspaso
Departamento . . .
. traspaso la cantidad, descripcién y contenido de
solicitante . .
los archivos enviados a resguardo

Verificacién de espacio: El Encargado de La
Oficina de partes deberd previomente a la
Encargado de autorizacién de Traspaso a Bodega, constatar si
Oficina de Partes | existe la disponibilidad de espacio fisico para
proceder a autorizar Traspaso de archivos a
Bodega y su destinacién correspondiente

03

Autorizacién de Traspaso  de Archivos: La
Encargada de Gestién de Archivos deberd

Encargada de autorizar Traspaso d formal de archivos segin
Gestién de Archivos | exista la disponibilidad de espacio y destinacién
de los mismos en la bodega de archivo indicada
por el Encargado de la Oficina de Partes

04 Ficha de Traspaso

Toda la documentacién deberd ser entregada de
forma Ordenada.

Si el traspaso de archivos se realiza en “Caijas”,
estas deberdn indicar en contenido, descripcién y
Encargada de cantidad fuera de ella, adjuntando la ficha de

Gestién de Archivos | traspaso en la parte exterior de la caja. Registro
y Encargado de | Sélo se enviardn a resguardo documentos que Computacional
Oficina de Partes | sean entregados en: Carpetas, Archivadores y
Cajas de archivo y ademds solo se enviaran a
resguardo si adjuntan el respectivo formulario de
fraspaso.

05
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b. DIAGRAMA DE FUJO:

BiERNO #XEGiONAL

Go :R
REGiON DE U OQUIMBO

PROCEDIMIENTO TRASPASO DE ARCHIVOS A BODEGA
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c. FICHA DE TRASPASO

SOLICITUD DE TRASPASO DEFINITIVO A BODEGA DE ARCHIVOS

TIPO CONTENIDO CANTIDAD

Solicitante Encargado (a) Depto. Encargada

Gestién de Archivos

V°B° Oficina de Partes
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6. PROCEDIMIENTO RECUPERACION DE DOCUMENTOS DE BODEGA
a. DESCRIPCION:

NO . .,
Operacién Responsable Descripcién Registro
Recepcién de solicitud de documentos: El
Encargado de Gestién de Archivos recibe a través
Encargado de . - . ..
01 . de correo electrénico la solicitud de material a | Correo de solicitud
Oficina de Partes . :
recuperar de bodega, con el fin de revisarlo y/o
a obtener copia de ellos.
Encaraado de Se deberd anotar en el Libro de Registro el
02 nearg documento solicitado, indicando contenido vy |Libro de Registro
Oficina de Partes .
fecha del mismo.
Busqueda de informacién solicitada:
Encargado de El encargado de la Oficina tendrd un plazo de Registro
03 .. .. .
Oficina de Partes | 24 horas para responder a la solicitud. computacional
Entrega de informacién solicitada: Entrega del
Encargado de material digital a través de correo electrénico, |[Envio de  material
04 .. . ..
Oficina de Partes | entrega de copias en formato papel y entrega de | solicitado.
los documentos originales,
Encargado de Devolucién de documentos: El interesado tiene
05 Oficina de Partesy |un plazo no mayor a 3 dias para devolver el |Libro de Registro
usuario solicitante | documento solicitado.
E Reubicacién fisica de los documentos en bodega:
ncargado de . 4
06 colocar nuevamente en estanteria el material

Oficina de Partes

solicitado.
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b. DIAGRAMA DE FUJO:

PROCEDIMIENTO RECUPERACION DE DOCUMENTOS DE BODEGA
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7. ORGANIGRAMA SUBSISTEMA GESTION DE ARCHIVOS
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[\

Coordinador de la
aplicacionde la Ley
20.285

A

Encargado de Gestidonde
Archivos

Encargado de Oficina de
Partes

Encargados de Gestionde
Archivosde Unidadeso
Departamentos.

Funcionarios

Manual de Procedimientos de Gestién de Documentos y Archivos Gobierno Regional de Coquimbo
Implementacién Ley 20.285 sobre acceso a la informacién pablica.



	Resolucion 1848
	Manual Gestion Documental 2011

