
consejo para la
nsparencia

APRUEBA REGLAMENTO INTERNO PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA.

RESOLUCION EXENTA No5Y l I 2015

SANTIAGO, 1 3 OCT 2015

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la
Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo primero de la Ley N°
20.285, especial mente sus articulos 33, letra c) y 42 letras b) y c); el Acta de Sesion N°
461 de 28 de agosto de 2013, del Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia,
mediante la cual se delego al Director General la facultad para dictar reglamentos internos
del Consejo; Resolucion Exenta N° 265, de 9 de mayo de 2014, que aprobo la Polftica de
Gestion Documental del Consejo para la Transparencia; y la Resolucion Exenta N° 1, de 6
de marzo de 2009, que aprobo el contrato de trabajo del Director General del Consejo, don
Raul Ferrada Carrasco.

CONSIDERANDO:

a) Que el Consejo para la Transparencia es una corporacion autonoma de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, creada para el cumplimiento
de una funcion administrativa, en conformidad a 10 dispuesto en los articulos 31 y
siguientes de la Ley N° 20.285 sobre Transparencia de la funcion publica y de
Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado; encontrElndose entre sus
funciones, de acuerdo al articulo 33, letra c), la de promover la transparencia de la
funcion publica.

b) Que, en miras a garantizar un adecuado tratamiento de su documentacion, esta
Corporacion considero como pilares fundamentales mantener la trazabilidad,
fiabilidad, integridad, autenticidad y seguridad de la documentacion producida,
almacenada 0 custodiada por esta institucion.

c) Que, en el marco de 10 anterior, su Consejo Directivo, en Sesion Ordinaria N° 461, de
28 de agosto de 2013, aprobo la Polftica de Gestion Documental del Consejo para la
Transparencia, cuya aprobacion se materializo mediante la dictacion de la
Resolucion Exenta N° 265, de 9 de mayo de 2014.

d) Que, a propos ito de 10 anterior, y con el fin de materializar dicha politica, se hace
necesario definir, a traVElSdel Reglamento Interno que por la presente resolucion se
aprueba, cuales seran los procesos, deberes y responsabilidades de los funcionarios
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como de las unidades involucradas, en la adecuada gesti6n de documentos y
archivos que conforman el patrimonio documental de este Consejo. Cabe considerar
ademas, que aquello es un recurso institucional relevante para la promoci6n de la
Transparencia dentro de esta Corporaci6n, pues permite mejorar el acceso oportuno
a la informaci6n por parte de los funcionarios y de los ciudadanos.

e) Que los literales b) y c) del articulo 42 de la Ley de Transparencia, establecen
respectivamente, que al Director del Consejo para la Transparencia Ie corresponde
"Planificar, organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento del Consejo, de
conformidad con las directrices que fije el Consejo Directivo" y "Dictar los
reglamentos internos necesarios para el buen funcionamiento del Consejo, previo
acuerdo del Consejo Directivo".

f) Que el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en el Sesi6n Ordinaria
N° 461, celebrada con fecha 28 de agosto de 2013, deleg6 al Director General de
esta Corporaci6n, la facultad de aprobar los reglamentos internos del Consejo, de 10
cual debera dar cuenta en la sesi6n inmediatamente posterior a dicha aprobaci6n.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el Reglamento Interno para de Gesti6n Documental y Archivos del
Consejo para la Transparencia, cuyo texto es el siguiente:

"REGLAMENTO INTERNO PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL
CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA
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1. OBJETIVO

EI presente Reglamento tiene como objetivo promover y regular la adecuada Gestion de
Documentos y Archivos, de acuerdo a la Polltica de Gestion Documental del Consejo para la
Transparencia (en adelante "Consejo"), aprobada por Resoluci6n Exenta W 265, de 9 de mayo de
2014.

2. ALCANCE

Este Reglamento esta orientado a todas las Direcciones del Consejo para la Transparencia y sus
respectivas Unidades, y tiene como principal sustento normativo la Polltica de Gestion Documental,
aprobada por el acto administrativo ya individualizado.

Se consideran parte integrante del Patrimonio Documental de esta corporacion, los documentos
que se generan por los funcionarios del Consejo en cumplimiento de sus funciones, y por mandato
de la corporacion, por tanto, deben tener un tratamiento conforme a 10 establecido en el presente
Reglamento.

3. IMPORTANCIA

La gestion eficiente de la informacion, ya sea la contenida en so porte de papel 0 en soporte digital,
resulta imprescindible para la toma de decisiones dentro de una organizacion, es por esto, que la
Gestion de Documentos de Archivos se considera un recurso institucional relevante para la
promocion de la Transparencia dentro del Consejo, pues permite mejorar el acceso oportuno a la
informacion por parte de los (as) funcionarios(as) y de los ciudadanos.

Una adecuada gestion documental es consustancial al derecho de acceso a la informacion, pues
evita el extravfo 0 destruccion injustificada de informacion que puede ser objeto de una solicitud
futura, y facilita la busqueda y disponibilizacion de la misma.

A su vez, el perfeccionamiento en los procesos relacionados con el cicio vital de los documentos,
permite administrarlos de manera adecuada y optima, cuidando su fiabilidad, precision, trazabilidad
y su adecuada utilizacion interna por partes de los funcionarios de este Consejo, como asimismo, y
cuando corresponda, su entrega a terceros ajenos al mismo, para satisfacer consultas de los
ciudadanos.

4. NIVELES DE ARCHIVOS

EI Consejo cuenta con los siguientes niveles de archivos: Archivos Locales y Archivo Central.

4.1 ARCHIVO LOCAL 1

Es aquel archivo gestionado por cad a una de las Unidades del Consejo, y que conserva los
documentos que se encuentran en su primera fase del cicio vital2, pues es donde se origina la
documentacion que se encuentra en tramite, que tienen plena vigencia administrativa (valor

1 Tambi{m denominados "Archivo de Gestion 0 de Tn3mite".
2 Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su creacion 0 recepcion (Archivo Local 0 de
Gestion), su conservacion temporal (Archivo Central), hasta su eliminacion 0 integracion a un archivo
permanente (Archivo Historico).

3



consejopara la •
nsparencla

primari03), y par tanto, es consultada frecuentemente4 por parte de los funcionarios del Consejo.
Sin perjuicio de 10anterior, en el Archivo Local tam bien se guarda aquella documentacion que se
recibe de otras Unidades del Consejo 0 de entidades diversas ..

Estan constituidos principalmente par expedientes5 relacionados entre Sl, que contienen
documentos que versan sobre un mismo asunto, los cuales sirven como antecedentes,
fundamentos y evidencia de las actuaciones administrativas, y estan bajo la responsabilidad y
manejo directo de las Unidades que los generan (sujetos productores).

La organizacion de los Archivos Locales 0 de Gestion de cada Unidad del Consejo, se basa en
dos principios archivisticos:

• Principio del orden original: De acuerdo al cual, los documentos del Archivo Local se van
guardando 0 conservando en cada carpeta 0 expediente de manera consecutiva, de
acuerdo al arden temporal en que se desarrollaron las actuaciones administrativas que
dieron origen a su produccion. Cuando una serie documental esta compuesta por varios
expedientes 0 carpetas, estas tam bien deben estar ubicadas de manera consecutiva,
respetando el orden natural en que se fueron conformando.

Este principio asegura que la confarmaci6n del expediente sea "seriada y consecutiva" y su
clasificacion, reflejo exacto de como se desarrollo temporalmente el tramite administrativo,
desde el documento que 10inicio hasta el que 10finalizo.

• Principio de procedencia: De acuerdo al cual, cad a documento debe situarse en el fonda
documental6 que 10 produce, de acuerdo a la estructura organica del Consejo,
reconociendo y reconstruyendo la evolucion estructural historica de la institucion,
identificando en esta las dependencias y funciones que desarrolia 0 ha desarrollado,
integrando en torno a cada una de estas los documentos correspondientes agrupados en
series.

4.2 ARCHIVO CENTRAL

Es el aquel archivo cuya administracion, custodia y conservacion, depende de la Unidad de
Gestion Documental de la Direccion de Administracion, Finanzas y Personas del Consejo, y que
esta conformado par los documentos que son transferidos desde los Archivos Locales de cada una
de las Unidades de esta corporacion, de acuerdo a los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de las Unidades. Par tanto, las funciones del Archivo Central son
complementarias a las del Archivo Local, y debe garantizar el uso y acceso a los "documentos de

3 Valor que tienen los documentos cuando se encuentran en la Unidad de origen. EI valor primario se divide a
su vez en valor administrativo, valor fiscal, valor legal, juridico, probatorio e informativo.
4 EI Archivo Local esta conformado por todos los documentos que gestiona una Unidad del Consejo,
independiente de su formato (fisico 0 electronico).
5 Unidad documental constituida por uno 0 varios documentos de archiv~, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad 0 tramite de una dependencia 0 entidad.
6 Conjunto de documentos, de cualquier formato 0 soporte, producidos orgemicamente y/o reunidos y
utilizados por un funcionario del Consejo en particular, en el ejercicio de sus funciones.
7 Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cad a etapa del cicio vital de los documentos.
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archivos" de la Institucion a los funcionarios de esta y, eventualmente, a terceros que ejerzan su
derecho a solicitar informacion al Consejo.

A la Unidad de Gestion Documental del Consejo Ie correspondera, en relacion a la gestion del
Archivo Central, 10 siguiente:

• Recibir periodicamente documentacion proveniente de los Archivos Locales
(transferencias) de cada Unidad del Consejo.

• Realizar la descripcion, identificacion e instalacion ffsica en el deposito del archivo.
• Mantener la documentacion y el Archivo Central en buen estado.
• Satisfacer las consultas de informacion que las Unidades del Consejo realicen.
• Las acciones referidas al cumplimiento de las obligaciones impuestas por el Decreta con

Fuerza de Ley W 5.200 de 1929, sabre el envfo de documentos al Archivo Nacional, y las
normas sabre disposicion y eliminacion de documentos contenidos en el Oficio Circular N°
28.704, de la Contralorfa General de la Republica.

5. RESPONSABILIDADES

A continuacion, se seriala la responsabilidad de cada agente dentro del Consejo, en la gestion
de documentos yarchivos.

5.1 DIRECTOR GENERAL

Velar por el cumplimiento de la aplicacion del presente Reglamento en el Consejo para la
Transparencia.

5.2 DIRECTORES

Velar por el cumplimiento del presente Reglamento por parte de cada una de las respectivas
Unidades que conforman su Direccion.

5.3 JEFATURA DE UNlOAD

• Garantizar que el personal que conforma la Unidad a su cargo cree, mantenga y custodie
los documentos fisicos y digitales de su Archivo Local como parte integrante de su trabajo,
de acuerdo a 10 definido en el presente Reglamento.

• Garantizar que los documentos que genera su Unidad y que conform an su Archivo Local,
mantengan la estructura respectiva, serialada en el Cuadra de Clasificacion Documental
(CCD)8 y que la disposicion final9 aplicada a estos sea la especificada en la Tabla de
Retencion Documental (TDR).

• Solicitar, cuando corresponda, la actualizacion del "Cuadro de Clasificacion Documental" y
de la 'Tabla de Retencion Documental" (TRD) a la Jefatura de la Unidad de Gestion
Documental del Consejo, Ejercer el control necesario para la adecuada conservacion,
manejo, recuperacion, y preservacion del Archivo Local de su Unidad.

5

8 Estructura jerarquica y 16gica que refleja las funciones y actividades de una organizaci6n, funciones que
~eneran la creaci6n 0 recepci6n de documentos.

Selecci6n de los documentos en cualquier de sus tres fases con miras a su conservaci6n temporal,
permanente 0 a su eliminaci6n.
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• Fijar los plazos de retenci6n para cada serie documental, los cuales se especificaran en la
Tabla de Retenci6n Documental (TRD).

• Designar un(a) "Encargado(a) de Archivo Local".

5.4 JEFATURA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

• Velar por la adecuada conservaci6n del Patrimonio Documental del Consejo.
• Elaborar, actualizar y difundir el Reglamento de Gesti6n de Documentos y Archivos del

Consejo, de acuerdo a la Politica de Gesti6n Documental.
• Ejercer los controles necesarios para la adecuada conservaci6n, manejo, recuperaci6n y

preservaci6n de los documentos que resguarda el Archivo Central.
• Velar por la integridad, disponibilidad y cumplimiento de la confidencialidad de los datos

contenidos en los documentos que se conservan en el Archivo Central.

5.5 ENCARGADO DE ARCHIVO LOCAL

Ejecutar los procesos archivfsticos establecidos, a fin de contribuir a la adecuada Gesti6n del
Archivo Local.

5.6 ENCARGADO DEL ARCHIVO CENTRAL

Funcionario de la Unidad de Gesti6n Documental del Consejo, que debera ejecutar los procesos
archivfsticos establecidos, a fin de contribuir a la adecuada gesti6n del Archivo Central.

5.7 FUNCIONARIOS

Gestionar los documentos correspondientes al Archivo Local de su Unidad, de acuerdo a 10
establecido en el presente Reglamento y a la Polftica de Gesti6n Documental del Consejo,
aprobada por la Resoluci6n Exenta W 265, de 9 de mayo de 2014.

6. CARACTERisTICAS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Son aquellos documentos que, independientemente de la forma y el medio 0 so porte en que fueron
creados, son producidos 0 recibidos por una persona 0 instituci6n durante el curso de su actividad
o gesti6n administrativa, y que se conserva con fines jurfdicos, cientfficos, culturales 0

administrativos.

Lo anterior se puede graficar de la siguiente manera:
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7. PROCESOS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

7.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Es el primer instrumento descriptiv~ de un archiv~, que permite visualizar de manera conjunta los
fondos 10 y la estructura jerarquica y logica, que refleja las funciones y las actividades del Consejo,
las cuales generan la creacion 0 la recepcion de documentos, permitiendo planificar de manera
sistematica todas las operaciones archivfsticas.

La norma ISO 15489-1 :2001, sobre gestion de documentos los define en los siguientes terminos:
"los cuadros de clasificaci6n reflejan la actividad de la organizacion de la cual derivan y
normalmente estan basados en un analisis de las actividades de la organizaci6n. Los cuadros
pueden usarse para una variedad de procesos de gestion de los documentos".

7.2. VALORACION DOCUMENTAL

Proceso que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales 11, para de establecer los plazos de retencion, de acceso y de disposicion contenidos
en la Tabla de Retencion. Contribuye a racionalizar la produccion de los documentos y uso de los
mismos, normalizando los procedimientos. Durante este proceso se identifican las series
documentales que contienen informacion esencial para este Consejo, con el objetivo de asegurar
su adecuada gestion, conservacion y preservacion.

7.3. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Instrumento archivfstico que consiste en hacer un listado mediante el cual se concreta la
clasificacion documental, acorde a la estructura organico - funcional del Consejo- e indica ademas,
los criterios de retencion y disposicion final de los documentos, en base a la valoracion documental
efectuada previamente por la Unidad de Gestion Documental, del Consejo por cada una de las
agrupaciones documentales 12.

Permite la normalizacion y racionalizacion de la produccion documental, ademas de la
institucionalizacion del cicio vital de los documentos tanto en los Archivos Locales de cada Unidad,
como en el Archivo Central del Consejo.

8 GESTION DEL ARCHIVO LOCAL 13

Cad a Unidad del Consejo debera velar por la adecuada gestion de sus documentos, para 10 cual,
IIevara a cabo los procesos que a continuacion se sefialan.

10 Conjunto de documentos, de cualquier formato 0 soporte, producidos organicamente y/o reunidos y
utilizados por un funcionario del Consejo en particular, en el ejercicio de sus funciones.
11 Son grupos de documentos que se generan de manera seriada y consecutiva, que a su vez, pueden ser
simples 0 complejas, dependiendo de si se componen de un mismo tipo de documentos 0 de varios distintos.
12 Son grupos de documentos que no se generan necesariamente de una manera seriada y consecutiva, ni
estan relacionados al mismo tramite.

13 La Gesti6n de los Archivos Locales es responsabilidad de las unidades productoras.
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8.1.INCORPORACION

La Incorporacion es un proceso archivfstico que comprende las actividades relacionadas con el
ingreso de un documento (ffsico y/ 0 digital) al primer nivel de Archivo del Gonsejo (Archivo Local).
La documentacion recibida, por las Unidades del Gonsejo, como aquella generada por las mismas
en cumplimiento de sus funciones, debe ser incorporada al primer nivel del Sistema de Archivo, es
decir, al denominado Archivo Local.

8.2. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

La Organizacion es un proceso archivfstico que consiste en acciones orientadas a clasificar y
ordenar los documentos a fin de asegurar su optima gestion, recuperacion ¥. conservacion. En esta
etapa es fundamental aplicar el "Principia del orden original del documento" 4, el cual establece que
la ordenacion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo,
es decir agruparse en el orden que recibio durante el desarrollo de la funcion administrativa.

CLASIFICACION:

En su sentido amplio, clasificar consiste en dividir 0 separar un conjunto de elementos, para
establecer clases, grupos 0 series, de tal manera que dichos grupos queden integrados formando
parte de la estructura de un todo. La clasificacion documental debe responder, en primera
instancia, al organigrama del Gonsejo, luego al tipo de documento de que se trate (serie
documental), esto es, oficios, memorandum, egresos, entre otros, y, par ultimo, a la funcion,
procedimiento y tramite respectivo.

ORDENACION:

Es la accion de reunir los documentos de una serie documental siguiendo criterios logicos
preestablecidos, relacionandolos de acuerdo al desarrollo del tramite respectivo.

Gada serie de documentos tendra su propio criterio de ardenacion, segun sea su contenido siendo
los mas usuales los de orden cronologico, alfabetico, geogrMico 0 numerico. Los criterios de
ordenacion han de establecerse de acuerdo a las caracterfsticas de cada tipo documental y
aplicarse de manera uniforme por todos los funcionarios de la Unidad.

CRITERIOS DE ORDENACION DE SERIES DOCUMENTALES15
:

• Orden cronologico. Ejemplo: Actas de reuniones: ario, mes y dfa.
• Orden cronologico y alfabetico. Ejemplo: Gorrespondencia: arden cronologico por

arios/division alfabetica por nombres de instituciones.
• Orden alfabetico. Ejemplo: Expedientes personales: nombres 0 apellidos de personas

naturales.
• Orden numerico. Ejemplo: Documentacion contable: N° de control del expediente,

correspondientes a un mismo ejercicio economico.
Los documentos almacenados en soportes distintos al papel, como fotograffas, videos, DVD, etc., y
que pertenezcan a un determinado expediente, deben separarse ffsicamente de este ultimo,

14 En terminos generales, este dispone que los documentos de un fonda deben mantenerse, a 10 largo de su
vida, en el orden otorgado por su entidad de origen, 0 sea, clasificados de acuerdo a las acciones
desarrolladas por la entidad 0 a sus propias estructuras administrativas.
15 Estos criterios son ejemplos para que sirvan de referencias, existen otros criterios que se pueden aplicar.

8



consejopara la
nsparencia

dejando constancia dentro del expediente, de la relacion de los mismos con los datos de su
localizacion

8.3.INSTALACION

Es el conjunto de actividades orientadas a ubicar fisicamente 0 acomodar los documentos en algun
medio de almacenamiento, estante 0 cajon de las dependencias del Consejo, respetando la
clasificacion y criterios de ordenacion de la documentacion, Ilevando un control riguroso que
contribuya a una oportuna recuperacion del material.

Las condiciones de instalacion de los documentos en las oficinas del Consejo, en 10 referente a
materiales y accesorios para su archiv~, como en el mobiliario en los que estos se ubiquen, son
elementos importantes para una buena organizacion del archivo administrativo.

8.4. ETIQUET ADO

Las series documentales y los expedientes deben estar debidamente identificados con una etiqueta
o marbete 10 cual permite una representacion exacta de los documentos que contiene el medio de
almacenamiento y se facilita su busqueda, recuperacion y disponibilidad.

8.5. RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION

La Ley de Transparencia demanda altos estandares en materia de conservacion documental, pues
exige a los organos administrativos el deber de asegurar a las personas el acceso a todo acto
administrativo, sus fundamentos, y toda otra informacion que obre en su poder. En efecto, los
principios de relevancia y maxima divulgacion, contenidos en los literales a) y d) de la Ley de
Transparencia, presumen relevantes la informacion en poder de los organos, cualquiera sea su
formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacion 0 procesamiento, y los organismos deben
asegurar su conservacion en terminos que permitan un efectivo ejercicio del derecho de acceso a
la informacion en los terminos mas amplios posibles.

Por 10 anterior, todos los funcionarios del Consejo deben tomar las siguientes medidas de
resguardo en relacion a los documentos:

• Mantener el area de trabajo lim pia y ordenada, a fin de evitar que los documentos se vean
afectados.

• Manipular los documentos con las manos limpias y libres de grasas cosmeticas.
• Evitar consumir alimentos durante el uso 0 consulta de los documentos.
• Evitar reproducir, fotocopiar 0 imprimir documentacion innecesariamente.
• Mantener el resguardo de la documentacion que contenga informacion restring ida.
• No usar de preferencia, cintas adhesivas y evitar el usa excesivo de elementos metalicos

(clips, grapas etc.) que afectan la conservacion del documento en formato papel.

8.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

A medida que disminuyen las consultas de determinada informacion archivfstica debera
determinarse si esta se eliminara, 0 se conservara temporal, 0 indefinidamente. Para efectos de
determinar si se eliminan 0 conservan temporalmente los documentos, se evaluara sobre la
factibilidad de que el Consejo los uti lice 0 los siga requiriendo eventualmente en el futuro.
Asimismo, podra estimarse que estos deben conservarse de manera permanente, en
consideracion al valor testimonial de las acciones del Estado y garantfa de los derechos de los
ciudadanos.
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La disposicion de los documentos por Unidad, quedara establecida en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) de cada Unidad.

Dependiendo del resultado de la Valoracion Documental que se haga de las series documentales
de cada Unidad, la disposicion que se aplicara a los documentos sera la siguiente:

8.6.1. CONSERVACION PERMANENTE

Son aquellos documentos que debido a su valor historico, testimonial y evidencial deben
conservarse de manera permanente. Esta disposicion debe estar previamente establecida en la
Tabla de Retencion Documental (TRD) de cada Unidad, de este modo cuando los documentos
sean transferidos al Archivo Central se procuraran tomar las medidas necesarias para asegurar su
adecuada conservacion.

8.6.2. ELiMINACION16

Es el procedimiento mediante el cual se determina y ejecuta la destruccion ffsica de los
documentos corresponde al destino sucesivo inmediato de las series documentales, de acuerdo a
10 prescrito en la Tabla de Retencion Documental (TRD), una vez que prescriben sus valores
primarios, administrativos, legales y fiscales. La determinacion de si un determinado archivo debe 0
no eliminarse, procede luego de la seleccion de los documentos de archiv~, oportunidad en la que
se determinara si adquieren un valor secundario, (cuyo destino sera la conservacion) 0 bien, su
eliminacion 0 expurgo.

Las principales disposiciones legales relativas al proceso de eliminacion de documentos estan
contenidas en el Oficio Circular N° 28.704/1981 de la Contralorfa General de la Republica. Dicha
norma seliala que la autorizaci6n para eliminar documentos de los organos de la Administraci6n
del Estado la da, por regia general, el Presidente de la Republica, en su calidad de Jefe de Estado,
o bien, la respectiva Jefatura Superior, tratandose de los organos que gozan de autonomfa
administrativa, dictandose para ello la correspondiente Resolucion.

En 10 relativo a los documentos de deuda publica, libros, documentos y cuentas aprobadas,
documentos tributarios, previsionales y situaciones especiales, las normas que rigen en este caso,
para efectos de su eliminacion, son los artfculos 14, 21 Y 42 de la Ley W 10.336 Organica de la
Contralorfa General de la Republica, artfculos 17 y 97 del Codigo Tributario, artfculos 3 y 26 de la
Ley N° 16.395, entre otros.

Sin perjuicio de las normas anteriores, la Contralorfa General de la Republica sugiere, en su Oficio
Circular N°28.704, algunas directrices sobre la documentacion relativa al personal, documentos del
area operacional, documentos representativos de obligaciones pendientes, documentos de fiscaifa,
entre otros.

8.6.3. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL 17

La Transferencia (primaria) es el traspaso peri6dico de la documentaci6n desde el Archivo Local
de cada Unidad del Consejo al Archivo Central del mismo, de acuerdo a los plazos establecidos
para la respectiva documentacion en la Tabla de Retencion Documental (TRD). Mediante este
procedimiento, las series documentales (en formato papel) de los Archivos Locales, ingresan al
Archivo Central a medida que va disminuyendo la frecuencia de su consulta, como consecuencia
de la perdida paulatina de sus valores administrativos y jurfdicos.

16 Ver Guia N" 4 "Procedimiento para la Eliminaci6n de Documentos de Archivos" del Consejo para la
Transparencia, realizado con el apoyo financiero del Banco Mundial.
17 Proceso modelado y disponible en la aplicaci6n Aris -intranet del Consejo para la Transparencia.
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EI tiempo de retencion de la documentacion en el Archivo Local, depende fundamentalmente del
tramite y de la vigen cia de la informacion. Las Jefaturas de cada Unidad fijaran los plazos de
retencion para cada serie documental, los cuales se especificaran en la Tabla de Retencion
Documental (TRD). Luego de cumplidos estos plazos, el Encargado del Archivo Local debera
solicitar ala Jefatura de Unidad de Gestion Documentalla transferencia al Archivo Central.

8.7. SITUACIONES ESPECIALES

8.7.1. TRASLADO DE OFICINAS

Ante la eventualidad del traslado de las dependencias del Consejo a otras instalaciones, 0 ante
procesos de remodelacion y reacondicionamiento de las oficinas, sera necesario proceder al
traslado y/o almacenamiento proviso rio de la documentacion, de manera secuencial a la
numeracion de las unidades documentales, con el propos ito de mantener la organizacion de la
documentacion y evitar perdidas. La documentacion guardada en cajas de archivo, debera
mantenerse almacenada, respetando su orden secuencial. En estos casos, se recomienda
ademas, la confeccion de un inventario de las unidades documentales existentes, para su posterior
revision, una vez instaladas estas en las nuevas dependencias.

8.7.2. CESE DE FUNCIONES DEL PERSONAL

Ante el cese de funciones de un funcionario del Consejo, se debe confeccionar un Acta de Entrega
o de Traspaso de la documentacion asociada a la gestion del funcionario que se retira. En los
casos de documentacion correspondiente a procesos ya concluidos y que cumpla con las
condiciones para su incorporacion al Archivo Central, se debe proceder a su procesamiento para
su transferencia correspondiente.

8.7.3. DOCUMENTOS Y/O ARCHIVOS SINIESTRADOS

Respecto a los documentos y/o archivos que por diversos imprevistos, tales como inundaciones,
anegamientos, incendios, terremotos, entre otros, queden inutilizados, se debera proceder a su
eliminacion a traves de los mecanismos correspondientes, por tratarse de material de desecho ya
fin de evitar su mal uso y otros eventuales efectos nocivos para la salud. Sobre el particular, la
misma Contralorfa General de la Republica ha seiialado que tales circunstancias son imprevistos
imposibles de resistir y constituyen un caso fortuito 0 fuerza mayor, regulado en el Codigo Civil.

9 GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL

EI objetivo del Archivo Central del Consejo es mantener la calidad del servicio de informacion,
aplicando procesos tecnicos archivfsticos, de acuerdo a las normas internas y disposiciones
existentes.

EI Archivo Central como los Archivos Locales tienen entre sf una relacion y complementacion de
caracter indisoluble y permanente segun el principio de reciprocidad de la informacion, siendo el
primero alimentado constantemente por los segundos, por 10 que, cualquier suceso que afecte a
cualquiera de elios, influye irremediablemente en el otro.

Dentro de los procesos y servicios del Archivo Central, podemos mencionar:
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DESCRIPCION ARCHIVisTICA

Es una funcion esencial en el tratamiento de la informacion archivistica y consiste en la
sistematizacion, de acuerdo a un proceso estandarizado, de ciertos campos de informacion
contenidos en una unidad documental 0 expediente, generando para cad a una de estas un registro
especifico en la base de datos.

La descripcion archivistica depende de manera directa de los procesos de clasificacion descritos
anteriormente, pues solo es posible describir aquella informacion que se encuentre debidamente
clasificada.

La descripcion normalizada facilita el acceso a los archivos y a la informacion contenida en los
documentos, mediante la utilizacion de instrumentos descriptivos, como asimismo, la comprension
del contexto y contenido de los documentos, su procedencia, las funciones de las que son reflejo,
los asuntos de los que tratan, sus caracteristicas y volumen.

GESTION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

EI Encargado del Archivo Central debe ejecutar el proceso de transferencia de documentos y velar
porque la documentacion traspasada desde los Archivos Locales, sea recepcionada y custodiada
en las condiciones adecuadas, a fin de asegurar la conservacion del Patrimonio Documental del
Consejo.

SERVICIO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE DOCUMENTOS DE ARCHIV018

La Unidad de Gestion Documental, la cual esta a cargo del Archivo Central, sera la encargada de
dar respuesta a las solicitudes de documentos, de manera oportuna y velando por la integridad de
los mismos. Lo anterior, permitira contar con estadisticas que facilitaran la identificacion de los
documentos mas solicitados y relevantes para los funcionarios/ usuarios del Archivo Central.

CONSERVACION Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

EI Encargado del Archivo Central debera aplicar y revisar de manera constante, que las medidas y
acciones que aseguren la conservacion de los documentos efectivamente minimicen 0 detengan
los danos a los cuales estan sujetos, tanto desde el punto medioambiental como de su
almacenamiento, usa y manipulacion.

10 DEPOSITO DE ARCHIVO

EI deposito de Archivo es el espacio fisico en el cual se conserva el Patrimonio Documental del
Consejo, de acuerdo a 10 cual, debe presentar ciertas condiciones a objeto de garantizar su
integridad, acceso y administracion:

• Temperatura, humedad estable y luz necesaria para acceder al documento instalado en la
estanteria.

• Ventilacion adecuada que no implique, en modo alguno, el ingreso excesivo de polvo.
• Infraestructura de buena calidad, no inflamable y con suficiente resistencia para soportar el

peso de los documentos que alii se conservara

18 Proceso modelado y disponible en la aplicacion Aris -intranet del Consejo para la Transparencia.
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• Acceso controlado y restringido a los funcionarios autorizados.
• Estar habilitado con estanterias metalicas y suficientemente solidas y estables para evitar

su caida.
• Aseo periodico para el adecuado mantenimiento del deposito, como por ejemplo: limpieza

periodica del recinto, limpieza de pisos y paredes, el uso de maquinas aspiradoras
especiales 0 brochas para el aseo de los anaqueles y la limpieza de la documentacion.

AREAS DE TRABAJO

EI Archivo Central debe contar con al menos dos areas de trabajo, una destinada al desarrollo de
las funciones internas propias de los funcionarios a cargo de la Gestion Documental, relacionadas
con los procesos tecnicos archivisticos; y, una segunda area, destinada a la consulta y lectura de
documentos por parte de los usuarios.

RECURSOS TECNOLOGICOS

EI Archivo Central debe contar con los recursos tecnologicos minimos que permitan lIevar a cabo
los procesos tecnicos archivisticos y satisfacer adecuadamente las necesidades y solicitudes de
los usuarios, como por ejemplo: Computador/notebook, conexion a internet, acceso a Sistema
interno para la gestion de los documentos, multifuncional, etc.

11 GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

11.1 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

En relacion a los documentos digitales, cabe sefialar que se aplican a estos los mismos criterios y
principios de clasificacion que respecto a los documentos en so porte de papel, siendo el Cuadro de
Clasificacion valido para unos u otros, ya que 10 que confiere a un documento su pertenencia a una
determinada clasificacion es su pertenencia a una serie documental como resultado de un mismo
proceso y no su soporte.

Los documentos electronicos y digitales deben ser gestionados de manera que se asegure su
creacion y conservacion a largo plazo, como testimonio de las actividades del Consejo

A continuacion, se sefialan recomendaciones practicas para evitar la perdida irremediable de
documentos de valor permanente que solo existen en soporte informatico, asegurando su
organizacion y conservacion a corto y medio plazo:

DOCUMENTOS OFIMA TlCOS19

Cada una de las Unidades del Consejo, debe mantener la estructura deciarada en el Cuadro de
Clasificacion de Documentos, en cuanto a la organizacion y clasificacion de los documentos
digitales. De esta forma, cada una de las series documentales que son producidas por cada Unidad
del Consejo, formara una carpeta dentro de la que se guardaran las distintas subcarpetas de cada
serie, dentro de las cuales, se iran guardando los documentos, descendiendo tantos niveles como
se requiera de acuerdo con las series documentales a representar.

19 Documentos creados a partir de tecnicas, aplicaciones y /0 herramientas informaticas que se utilizan en
funciones de oficina para optimizar, automatizar, y mejorar tareas y procedimientos relacionados.
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CORREO ELECTRON/CO
EI correo electronico es el medio de comunicacion interna dentro del Consejo, eliminando el uso
del papel y automatizando las rutinas de trabajo.

RECOMENDACIONES PRAcTICAS PARA SU GESTION:

• Separar aquellos correos que constituyen documentos de archivo local de aquellos correos
informales que no proporcionan evidencia de polfticas oficiales 0 el ejercicio de funciones
dentro del Consejo. Los correos electronicos que constituyen documentos que forman
parte del Archivo Local son: polfticas y directrices, correspondencia 0 memoranda
relacionadas con actividades propias del Servicio, planes de trabajo, agendas, actas,
borradores de documentos que se envian para ser comentados 0 aprobados, cualquier
documento que inicia, autoriza 0 completa una transaccion dentro de la organizacion,
informes finales 0 recomendaciones. Los documentos de archivos deben guardarse en la
carpeta del expediente respectiv~.

• Los correos electronicos que son enviados 0 recibidos deben ser guardados y clasificados
en carpetas de mensajes en el mismo momenta en que estos se reciben 0 envian, previa
configuracion de las respectivas carpetas en el programa de correo (Outlook).

11.2 REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS.
EI Consejo persiguiendo el principio de una "instituci6n sin papeles", genera la mayor parte de su
documentacion en formato digital, siendo prioritario que su Patrimonio Documental Digital se
conserve por todo el tiempo que sea necesario, en el Repositorio institucional, el cual, contribuye a
su optima recuperacion. Los documentos incorporados seguiran la estructura contemplada en el
Cuadro de Clasificacion de la unidad productora.

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La Unidad de Gestion Documental debe documentar todos aquellos procesos internos realizados
en ejercicio de dicha funcion, a fin de facilitar la uniformidad en el cumplimiento de los mismos y su
mejora continua mediante la realizacion de auditorias de esos procesos.

13 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA EN GESTION DOCUMENTAL

La Direccion General debe articular un Plan de Formacion Continua y Capacitacion de los
funcionarios a cargo de la custodia de los documentos del Consejo, y realizar una evaluacion
periodica de la necesidad de destinar mas funcionarios a esa gestion, como del rendimiento y
capacitacion de los mismos.

Este Programa de Formacion Continua y Capacitacion, debe estar alineado con la Politica de la
Unidad de Gesti6n de Personas, y contemplar los mecanismos de difusion internos establecidos en
el Consejo.

14 PLAN DE COMUNICACIONES

La Direccion General debe arbitrar un Plan de Comunicacion para la difusion, conocimiento y
aplicacion del presente Reglamento por parte de todos los funcionarios del Consejo, con el fin que
todos estos cumplan con las normas obligatorias relacionadas a la correcta gestion y custodia de
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los documentos que se generan por esta corporaci6n. La Direcci6n General debera ademas
proporcionar respaldo y consecuci6n a las directrices establecidas en la Poiftica de Gesti6n
Documental institucional en todos los ambitos de la organizaci6n.

20 PUBLIQUESE el presente Reglamento Interno para la Gesti6n Documental y Archivos
del Consejo para la Transparencia, en la intranet institucional de esta corporaci6n.

ANOTESE, PUBLIQUESE en la i tranet institucional del
Consejo para la Transparencia tAR HiVESE.

RAUL FE

,~!t~ 1/\
J~I/ u~t/ ,/ vrW'
DISTRIBU ION:

Director de Administraci6n, Finanzas y Personas.
- Jefa Unidad de Gesti6n Documental.

Jefa Unidad de Asesorfa Jurfdica.
Archivo.
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COMPLEMENTA REGLAMENTO INTERNO 
PARA LA GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y 
ARCHIVOS DEL CONSEJO PARA LA 
TRANSPARENCIA. 

RESOLUCIÓN EXENTA N°2-2-°1 / 2016 

SANTIAGO, 11 9 ABR 2016 

VISTO: 

Lo dispuesto en la Ley de Transparencia de la Función Pública y de Acceso a la 
Información de la Administración del Estado, aprobada por el artículo primero de la Ley N° 
20.285, especialmente sus artículos 33, letra c) y 42 letras b) y c); el Acta de Sesión N° 
461 de 28 de agosto de 2013, del Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, 
mediante la cual se delegó al Director General la facultad para dictar reglamentos internos 
del Consejo; Resolución Exenta N° 265, de 9 de mayo de 2014, que aprobó la Política de 
Gestión Documental del Consejo para la Transparencia; Resolución Exenta N° 541, de 13 
de octubre de 2015, que aprobó el Reglamento interno para la gestión de documentos y 
archivos del Consejo para la Transparencia; y la Resolución Exenta N° 1, de 6 de marzo 
de 2009, que aprobó el contrato de trabajo del Director General del Consejo, don Raúl 
Ferrada Carrasco. 

CONSIDERANDO: 

a) Que, mediante Resolución Exenta N° 541, de 13 de octubre de 2015, se aprobó el 
Reglamento Interno para la gestión de documentos y archivos del Consejo para la 
Transparencia, que definió y materializó cuáles serían los procesos, deberes y 
responsabilidades de los funcionarios como de las Unidades involucradas, en la 
adecuada gestión de documentos y archivos que conforman el patrimonio 
documental de este Consejo. 

b) Que, sin embargo, a la fecha se ha podido constatar que no existe claridad sobre el 
destino que se debe dar a las series documentales (carpeta física) que integran una 
investigación sumaria que se realiza en esta corporación, razón por la cual resulta 
necesaria su definición. 

c) Que los literales b) y c) del artículo 42 de la Ley de Transparencia, establecen 
respectivamente, que al Director del Consejo para la Transparencia le corresponde 
"Planificar, organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento del Consejo, de 
conformidad con las directrices que fije el Consejo Directivo" y "Dictar los 
reglamentos internos necesarios para el buen funcionamiento del Consejo, previo 
acuerdo del Consejo Directivo". 

1 



consejo para la 
Transparencia 

d) Que el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en el Sesión Ordinaria 
N° 461, celebrada con fecha 28 de agosto de 2013, delegó al Director General de 
esta Corporación, la facultad de aprobar los reglamentos internos del Consejo, de lo 
cual deberá dar cuenta en la sesión inmediatamente posterior a dicha aprobación. 

RESUELVO: 

1° COMPLEMÉNTESE el Reglamento Interno para de Gestión Documental y Archivos 
del Consejo para la Transparencia, con lo siguiente: 

A continuación del apartado 8.6.3., titulado "TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL 
ARCHIVO CENTRAL", página 10, agréguese el siguiente texto: 

EXPEDIENTES INVESTIGACIÓN SUMARIA 
Los expedientes generados como consecuencia del proceso de investigación sumaria a 
cargo de los instructores designados, deberán ser transferidos a la Unidad de Gestión 
Documental (específicamente, Oficina de Partes), de acuerdo al procedimiento vigente. 

Cada instructor será responsable de conformar el expediente, foliarlo y transferirlo 
debidamente organizado e identificado (etiqueta) y con el respectivo formulario, a fin de 
que éste sea archivado junto a la resolución que finaliza el proceso investigativo, en el 
Archivo Local de Oficina de Partes hasta que se transfiera al Archivo Central para su 
respectiva custodia. De esta manera el expediente se conservará en adecuadas 
condiciones, y permitirá conocer o reconstruir la investigación en el futuro en caso de 
requerirlo. 

La resolución que finaliza proceso de investigación sumaria deberá incluir en su cadena 
de distribución a la Jefatura de la Unidad de Gestión de Personas, a efecto de toma de 
conocimiento por antecedentes de funcionarios. 

2° ANÓTESE al margen superior de la Resolución Exenta N° 541, de 13 de octubre de 
2015 de este Consejo, el número y la fecha de la presente resolución que la 
complementa. 

3° PUBLÍQUESE el presente complemento del Reglamento Interno para la Gestión 
Documental y Archivos del Consejo para la Transparencia, en la intranet institucional de 
esta corporación. 
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ANÓTESE, PUBLÍQUESE e la intranet institucional del 
Consejo para la Transpare 	Y ARCHÍVESE. 

RA 

Cons 	 rencia 

 

JP 
DIST IB ION: 

 

Director de Administración, Finanzas y Personas. 
- Jefa Unidad Gestión Documental. 
- Jefa Unidad Gestión de Personas 
- Jefa Unidad de Asesoría Jurídica. 

Archivo. 

• 
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APRUEBA REGLAMENTO INTERNO PARA LA 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS 
DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA. 

RESOLUCIÓN EXENTA N°5 1 / 2015 

SANTIAGO, 1 3 OCT 2015 

VISTO: 

Lo dispuesto en la Ley de Transparencia de la Función Pública y de Acceso a la 
Información de la Administración del Estado, aprobada por el artículo primero de la Ley N° 
20.285, especialmente sus artículos 33, letra c) y 42 letras b) y c); el Acta de Sesión N° 
461 de 28 de agosto de 2013, del Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, 
mediante la cual se delegó al Director General la facultad para dictar reglamentos internos 
del Consejo; Resolución Exenta N° 265, de 9 de mayo de 2014, que aprobó la Política de 
Gestión Documental del Consejo para la Transparencia; y la Resolución Exenta N° 1, de 6 
de marzo de 2009, que aprobó el contrato de trabajo del Director General del Consejo, don 
Raúl Ferrada Carrasco. 

CONSIDERANDO: 

a) Que el Consejo para la Transparencia es una corporación autónoma de derecho 
público, con personalidad jurídica y patrimonio propio, creada para el cumplimiento 
de una función administrativa, en conformidad a lo dispuesto en los artículos 31 y 
siguientes de la Ley N° 20.285 sobre Transparencia de la función pública y de 
Acceso a la Información de la Administración del Estado; encontrándose entre sus 
funciones, de acuerdo al artículo 33, letra c), la de promover la transparencia de la 
función pública. 

b) Que, en miras a garantizar un adecuado tratamiento de su documentación, esta 
Corporación consideró como pilares fundamentales mantener la trazabilidad, 
fiabilidad, integridad, autenticidad y seguridad de la documentación producida, 
almacenada o custodiada por esta institución. 

c) Que, en el marco de lo anterior, su Consejo Directivo, en Sesión Ordinaria N° 461, de 
28 de agosto de 2013, aprobó la Política de Gestión Documental del Consejo para la 
Transparencia, cuya aprobación se materializó mediante la dictación de la 
Resolución Exenta N° 265, de 9 de mayo de 2014. 

d) Que, a propósito de lo anterior, y con el fin de materializar dicha política, se hace 
necesario definir, a través del Reglamento Interno que por la presente resolución se 
aprueba, cuáles serán los procesos, deberes y responsabilidades de los funcionarios 
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como de las unidades involucradas, en la adecuada gestión de documentos y 
archivos que conforman el patrimonio documental de este Consejo. Cabe considerar 
además, que aquello es un recurso institucional relevante para la promoción de la 
Transparencia dentro de esta Corporación, pues permite mejorar el acceso oportuno 
a la información por parte de los funcionarios y de los ciudadanos. 

e) Que los literales b) y c) del artículo 42 de la Ley de Transparencia, establecen 
respectivamente, que al Director del Consejo para la Transparencia le corresponde 
"Planificar, organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento del Consejo, de 
conformidad con las directrices que fije el Consejo Directivo" y "Dictar los 
reglamentos internos necesarios para el buen funcionamiento del Consejo, previo 
acuerdo del Consejo Directivo". 

f) Que el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en el Sesión Ordinaria 
N° 461, celebrada con fecha 28 de agosto de 2013, delegó al Director General de 
esta Corporación, la facultad de aprobar los reglamentos internos del Consejo, de lo 
cual deberá dar cuenta en la sesión inmediatamente posterior a dicha aprobación. 

RESUELVO: 

1° APRUÉBASE el Reglamento Interno para de Gestión Documental y Archivos del 
Consejo para la Transparencia, cuyo texto es el siguiente: 

"REGLAMENTO INTERNO PARA LA GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL 
CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA 

TABLA DE CONTENIDOS 

1. OBJETIVOS 
2. ALCANCE 
3. IMPORTANCIA 
4. NIVELES DE ARCHIVO 
5. RESPONSABILIDADES 
6. CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO 
7. PROCESOS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
8. GESTIÓN DEL ARCHIVO LOCAL 
9. GESTIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL 
10. DEPPSITO DE ARCHIVO 
11. GESTION DE DOCUMENTO ELECTRONICOS Y DIGITALES 
12. MANUAL DE PROCEDIMIENTO 
13, PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA EN GESTION DOCUMENTAL 
14. PLAN DE COMUNICACIONES 
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1.. OBJETIVO 

El presente Reglamento tiene como objetivo promover y regular la adecuada Gestión de 
Documentos -y Archivos, de acuerdo a la Política de Gestión Documental del Consejo para la 
Transparencia (en adelante "Consejo"), aprobada por Resolución Exenta N° 265, de 9 de mayo de 
2014. 

2. ALCANCE 

Este Reglamento está orientado a todas las Direcciones del Consejo para la Transparencia y sus 
respectivas Unidades, y tiene como principal sustento normativo la Política de Gestión Documental, 
aprobada por el acto administrativo ya individualizado. 

Se consideran parte integrante del Patrimonio Documental de esta corporación, los documentos 
que se generan por los funcionarios del Consejo en cumplimiento de sus funciones, y por mandato 
de la corporación, por tanto, deben tener un tratamiento conforme a lo establecido en el presente 
Reglamento. 

3. IMPORTANCIA 

La gestión eficiente de la información, ya sea la contenida en soporte de papel o en soporte digital, 
resulta imprescindible para la toma de decisiones dentro de una organización, es por esto, que la 
Gestión de Documentos de Archivos se considera un recurso institucional relevante para la 
promoción de la Transparencia dentro del Consejo, pues permite mejorar el acceso oportuno a la 
información por parte de los(as) funcionarios(as) y de los ciudadanos. 

Una adecuada gestión documental es consustancial al derecho de acceso a la información, pues 
evita el extravío o destrucción injustificada de información que puede ser objeto de una solicitud 
futura, y facilita la búsqueda y disponibilización de la misma. 

A su vez, el perfeccionamiento en los procesos relacionados con el ciclo vital de los documentos, 
permite administrarlos de manera adecuada y óptima, cuidando su fiabilidad, precisión, trazabilidad 
y su adecuada utilización interna por partes de los funcionarios de este Consejo, como asimismo, y 
cuando corresponda, su entrega a terceros ajenos al mismo, para satisfacer consultas de los 
ciudadanos. 

4. NIVELES DE ARCHIVOS 

El Consejo cuenta con los siguientes niveles de archivos: Archivos Locales y Archivo Central.  

4.1 ARCHIVO LOCAL' 

Es aquel archivo gestionado por cada una de las Unidades del Consejo, y que conserva los 
documentos que se encuentran en su primera fase del ciclo vital2, pues es donde se origina la 
documentación que se encuentra en trámite, que tienen plena vigencia administrativa (valor 

1 
También denominados "Archivo de Gestión o de Trámite". 

2  Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su creación o recepción (Archivo Local o de 
Gestión), su conservación temporal (Archivo Central), hasta su eliminación o integración a un archivo 
permanente (Archivo Histórico). 
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primario3), y por tanto, es consultada frecuentemente4  por parte de los funcionarios del Consejo. 
Sin perjuicio de lo anterior, en el Archivo Local también se guarda aquella documentación que se 
recibe de otras Unidades del Consejo o de entidades diversas.. 

Están constituidos principalmente por expedientes5  relacionados entre sí, que contienen 
documentos que versan sobre un mismo asunto, los cuales sirven como antecedentes, 
fundamentos y evidencia de las actuaciones administrativas, y están bajo la responsabilidad y 
manejo directo de las Unidades que los generan (sujetos productores). 

La organización de los Archivos Locales o de Gestión de cada Unidad del Consejo, se basa en 
dos principios archivísticos: 

• Principio del orden original: De acuerdo al cual, los documentos del Archivo Local se van 
guardando o conservando en cada carpeta o expediente de manera consecutiva, de 
acuerdo al orden temporal en que se desarrollaron las actuaciones administrativas que 
dieron origen a su producción. Cuando una serie documental está compuesta por varios 
expedientes o carpetas, éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva, 
respetando el orden natural en que se fueron conformando. 

Este principio asegura que la conformación del expediente sea "seriada y consecutiva" y su 
clasificación, reflejo exacto de cómo se desarrolló temporalmente el trámite administrativo, 
desde el documento que lo inició hasta el que lo finalizó. 

• Principio de procedencia: De acuerdo al cual, cada documento debe situarse en el fondo 

documental6  que lo produce, de acuerdo a la estructura orgánica del Consejo, 
reconociendo y reconstruyendo la evolución estructural histórica de la institución, 
identificando en ésta las dependencias y funciones que desarrolla o ha desarrollado, 
integrando en torno a cada una de éstas los documentos correspondientes agrupados en 
series. 

4.2 ARCHIVO CENTRAL 

Es el aquel archivo cuya administración, custodia y conservación, depende de la Unidad de 
Gestión Documental de la Dirección de Administración, Finanzas y Personas del Consejo, y que 
está conformado por los documentos que son transferidos desde los Archivos Locales de cada una 
de las Unidades de esta corporación, de acuerdo a los plazos establecidos en las Tablas de 
Retención Documental (TRD) de las Unidades. Por tanto, las funciones del Archivo Central son 
complementarias a las del Archivo Local, y debe garantizar el uso y acceso a los "documentos de 

3  Valor que tienen los documentos cuando se encuentran en la Unidad de origen. El valor primario se divide a 
su vez en valor administrativo, valor fiscal, valor legal, jurídico, probatorio e informativo. 
4  El Archivo Local está conformado por todos los documentos que gestiona una Unidad del Consejo, 
independiente de su formato (físico o electrónico). 
5  Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un 
mismo asunto, actividad o trámite de una dependencia o entidad. 
6  Conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos orgánicamente y/o reunidos y 
utilizados por un funcionario del Consejo en particular, en el ejercicio de sus funciones. 
7 Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
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archivos" de la Institución a los funcionarios de ésta y, eventualmente, a terceros que ejerzan su 
derecho a solicitar información al Consejo. 

A la Unidad de Gestión Documental del Consejo le corresponderá, en relación a la gestión del 
Archivo Central, lo siguiente: 

• Recibir periódicamente documentación proveniente de los Archivos Locales 
(transferencias) de cada Unidad del Consejo. 

• Realizar la descripción, identificación e instalación física en el depósito del archivo. 
• Mantener la documentación y el Archivo Central en buen estado. 
• Satisfacer las consultas de información que las Unidades del Consejo realicen. 
• Las acciones referidas al cumplimiento de las obligaciones impuestas por el Decreto con 

Fuerza de Ley N° 5.200 de 1929, sobre el envío de documentos al Archivo Nacional, y las 
normas sobre disposición y eliminación de documentos contenidos en el Oficio Circular N° 
28.704, de la Contraloría General de la República. 

5. RESPONSABILIDADES 

A continuación, se señala la responsabilidad de cada agente dentro del Consejo, en la gestión 
de documentos y archivos. 

5.1 DIRECTOR GENERAL 

Velar por el cumplimiento de la aplicación del presente Reglamento en el Consejo para la 
Transparencia. 

5.2 DIRECTORES 

Velar por el cumplimiento del presente Reglamento por parte de cada una de las respectivas 
Unidades que conforman su Dirección. 

5.3 JEFATURA DE UNIDAD 

• Garantizar que el personal que conforma la Unidad a su cargo cree, mantenga y custodie 
los documentos físicos y digitales de su Archivo Local como parte integrante de su trabajo, 
de acuerdo a lo definido en el presente Reglamento. 

• Garantizar que los documentos que genera su Unidad y que conforman su Archivo Local, 
mantengan la estructura respectiva, señalada en el Cuadro de Clasificación Documental 
(CCD)8  y que la disposición final9  aplicada a éstos sea la especificada en la Tabla de 
Retención Documental (TDR). 

• Solicitar, cuando corresponda, la actualización del "Cuadro de Clasificación Documental" y 
de la "Tabla de Retención Documental" (TRD) a la Jefatura de la Unidad de Gestión 
Documental del Consejo, Ejercer el control necesario para la adecuada conservación, 
manejo, recuperación, y preservación del Archivo Local de su Unidad. 

e Estructura jerárquica y lógica que refleja las funciones y actividades de una organización, funciones que 
generan la creación o recepción de documentos. 
• Selección de los documentos en cualquier de sus tres fases con miras a su conservación temporal, 
permanente o a su eliminación. 
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• Fijar los plazos de retención para cada serie documental, los cuales se especificarán en la 
Tabla de Retención Documental (TRD). 

• Designar un(a) "Encargado(a) de Archivo Local". 

5.4 JEFATURA UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

• Velar por la adecuada conservación del Patrimonio Documental del Consejo. 

• Elaborar, actualizar y difundir el Reglamento de Gestión de Documentos y Archivos del 
Consejo, de acuerdo a la Política de Gestión Documental. 

• Ejercer los controles necesarios para la adecuada conservación, manejo, recuperación y 
preservación de los documentos que resguarda el Archivo Central. 

• Velar por la integridad, disponibilidad y cumplimiento de la confidencialidad de los datos 
contenidos en los documentos que se conservan en el Archivo Central. 

5.5 ENCARGADO DE ARCHIVO LOCAL 

Ejecutar los procesos archivísticos establecidos, a fín de contribuir a la adecuada Gestión del 
Archivo Local. 

5.6 ENCARGADO DEL ARCHIVO CENTRAL 

Funcionario de la Unidad de Gestión Documental del Consejo, que deberá ejecutar los procesos 
archivísticos establecidos, a fin de contribuir a la adecuada gestión del Archivo Central. 

5.7 FUNCIONARIOS 

Gestionar los documentos correspondientes al Archivo Local de su Unidad, de acuerdo a lo 
establecido en el presente Reglamento y a la Política de Gestión Documental del Consejo, 
aprobada por la Resolución Exenta N' 265, de 9 de mayo de 2014. 

6. CARACTERÍSTICAS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

Son aquellos documentos que, independientemente de la forma y el medio o soporte en que fueron 
creados, son producidos o recibidos por una persona o institución durante el curso de su actividad 
o gestión administrativa, y que se conserva con fines jurídicos, científicos, culturales o 
administrativos. 

Lo anterior se puede graficar de la siguiente manera: 

 

PROCESOS 
ADMIt4IS 
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7. PROCESOS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

7.1 CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

Es el primer instrumento descriptivo de un archivo, que permite visualizar de manera conjunta los 
fondosl°  y la estructura jerárquica y lógica, que refleja las funciones y las actividades del Consejo, 
las cuales generan la creación o la recepción de documentos, permitiendo planificar de manera 
sistemática todas las operaciones archivísticas. 

La norma ISO 15489-1:2001, sobre gestión de documentos los define en los siguientes términos: 
"los cuadros de clasificación reflejan la actividad de la organización de la cual derivan y 
normalmente están basados en un análisis de las actividades de la organización. Los cuadros 
pueden usarse para una variedad de procesos de gestión de los documentos". 

7.2. VALORACIÓN DOCUMENTAL 

Proceso que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series 
documentales", para de establecer los plazos de retención, de acceso y de disposición contenidos 
en la Tabla de Retención. Contribuye a racionalizar la producción de los documentos y uso de los 
mismos, normalizando los procedimientos. Durante este proceso se identifican las series 
documentales que contienen información esencial para este Consejo, con el objetivo de asegurar 
su adecuada gestión, conservación y preservación. 

7.3.TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD) 

Instrumento archivístico que consiste en hacer un listado mediante el cual se concreta la 
clasificación documental, acorde a la estructura orgánico — funcional del Consejo- e indica además, 
los criterios de retención y disposición final de los documentos, en base a la valoración documental 
efectuada previamente por la Unidad de Gestión Documental, del Consejo por cada una de las 
agrupaciones documentales12. 

Permite la normalización y racionalización de la producción documental, además de la 
institucionalización del ciclo vital de los documentos tanto en los Archivos Locales de cada Unidad, 
como en el Archivo Central del Consejo. 

8 GESTIÓN DEL ARCHIVO LOCAL" 

Cada Unidad del Consejo deberá velar por la adecuada gestión de sus documentos, para lo cual, 
llevará a cabo los procesos que a continuación se señalan. 

10  Conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos orgánicamente y/o reunidos y 
utilizados por un funcionario del Consejo en particular, en el ejercicio de sus funciones. 
11  Son grupos de documentos que se generan de manera seriada y consecutiva, que a su vez, pueden ser 
simples o complejas, dependiendo de si se componen de un mismo tipo de documentos o de varios distintos. 12 

 Son grupos de documentos que no se generan necesariamente de una manera seriada y consecutiva, ni 
están relacionados al mismo trámite. 

13 
La Gestión de los Archivos Locales es responsabilidad de las unidades productoras. 
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8.1. INCORPORACIÓN 

La Incorporación es un proceso archivístico que comprende las actividades relacionadas con el 
ingreso de un documento (físico y/ o digital) al primer nivel de Archivo del Consejo (Archivo Local). 
La documentación recibida, por las Unidades del Consejo, como aquella generada por las mismas 
en cumplimiento de sus funciones, debe ser incorporada al primer nivel del Sistema de Archivo, es 
decir, al denominado Archivo Local. 

8.2. ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

La Organización es un proceso archivístico que consiste en acciones orientadas a clasificar y 
ordenar los documentos a fin de asegurar su óptima gestión, recuperación y conservación. En esta 
etapa es fundamental aplicar el "Principio del orden original del documento" 4, el cual establece que 
la ordenación física de los documentos debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo, 
es decir agruparse en el orden que recibió durante el desarrollo de la función administrativa. 

CLASIFICACIÓN: 

En su sentido amplio, clasificar consiste en dividir o separar un conjunto de elementos, para 
establecer clases, grupos o series, de tal manera que dichos grupos queden integrados formando 
parte de la estructura de un todo. La clasificación documental debe responder, en primera 
instancia, al organigrama del Consejo, luego al tipo de documento de que se trate (serie 
documental), esto es, oficios, memorándum, egresos, entre otros, y, por último, a la función, 
procedimiento y trámite respectivo. 

ORDENACIÓN: 

Es la acción de reunir los documentos de una serie documental siguiendo criterios lógicos 
preestablecidos, relacionándolos de acuerdo al desarrollo del trámite respectivo. 

Cada serie de documentos tendrá su propio criterio de ordenación, según sea su contenido siendo 
los más usuales los de orden cronológico, alfabético, geográfico o numérico. Los criterios de 
ordenación han de establecerse de acuerdo a las características de cada tipo documental y 
aplicarse de manera uniforme por todos los funcionarios de la Unidad. 

CRITERIOS DE ORDENACIÓN DE SERIES DOCUMENTALES15: 

• Orden cronológico. Ejemplo: Actas de reuniones: año, mes y día. 
• Orden cronológico y alfabético. Ejemplo: Correspondencia: orden cronológico por 

años/división alfabética por nombres de instituciones. 
• Orden alfabético. Ejemplo: Expedientes personales: nombres o apellidos de personas 

naturales. 
• Orden numérico. Ejemplo: Documentación contable: N° de control del expediente, 

correspondientes a un mismo ejercicio económico. 
Los documentos almacenados en soportes distintos al papel, como fotografías, vídeos, DVD, etc., y 
que pertenezcan a un determinado expediente, deben separarse físicamente de este último, 

14  En términos generales, éste dispone que los documentos de un fondo deben mantenerse, a lo largo de su 
vida, en el orden otorgado por su entidad de origen, o sea, clasificados de acuerdo a las acciones 
desarrolladas por la entidad o a sus propias estructuras administrativas. 
15  Estos criterios son ejemplos para que sirvan de referencias, existen otros criterios que se pueden aplicar. 
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dejando constancia dentro del expediente, de la relación de los mismos con los datos de su 
localización 

8.3. INSTALACIÓN 

Es el conjunto de actividades orientadas a ubicar físicamente o acomodar los documentos en algún 
medio de almacenamiento, estante o cajón de las dependencias del Consejo, respetando la 
clasificación y criterios de ordenación de la documentación, llevando un control riguroso que 
contribuya a una oportuna recuperación del material. 

Las condiciones de instalación de los documentos en las oficinas del Consejo, en lo referente a 
materiales y accesorios para su archivo, como en el mobiliario en los que éstos se ubiquen, son 
elementos importantes para una buena organización del archivo administrativo. 

8.4. ETIQUETADO 

Las series documentales y los expedientes deben estar debidamente identificados con una etiqueta 
o marbete lo cual permite una representación exacta de los documentos que contiene el medio de 
almacenamiento y se facilita su búsqueda, recuperación y disponibilidad. 

8.5. RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION 

La Ley de Transparencia demanda altos estándares en materia de conservación documental, pues 
exige a los órganos administrativos el deber de asegurar a las personas el acceso a todo acto 
administrativo, sus fundamentos, y toda otra información que obre en su poder. En efecto, los 
principios de relevancia y máxima divulgación, contenidos en los literales a) y d) de la Ley de 
Transparencia, presumen relevantes la información en poder de los órganos, cualquiera sea su 
formato, soporte, fecha de creación, origen, clasificación o procesamiento, y los organismos deben 
asegurar su conservación en términos que permitan un efectivo ejercicio del derecho de acceso a 
la información en los términos más amplios posibles. 

Por lo anterior, todos los funcionarios del Consejo deben tomar las siguientes medidas de 
resguardo en relación a los documentos: 

• Mantener el área de trabajo limpia y ordenada, a fin de evitar que los documentos se vean 
afectados. 

• Manipular los documentos con las manos limpias y libres de grasas cosméticas. 
• Evitar consumir alimentos durante el uso o consulta de los documentos. 
• Evitar reproducir, fotocopiar o imprimir documentación innecesariamente. 
• Mantener el resguardo de la documentación que contenga información restringida. 
• No usar de preferencia, cintas adhesivas y evitar el uso excesivo de elementos metálicos 

(clips, grapas etc.) que afectan la conservación del documento en formato papel. 

8.6. DISPOSICIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

A medida que disminuyen las consultas de determinada información archivística deberá 
determinarse si ésta se eliminará, o se conservará temporal, o indefinidamente. Para efectos de 
determinar si se eliminan o conservan temporalmente los documentos, se evaluará sobre la 
factibilidad de que el Consejo los utilice o los siga requiriendo eventualmente en el futuro. 
Asimismo, podrá estimarse que éstos deben conservarse de manera permanente, en 
consideración al valor testimonial de las acciones del Estado y garantía de los derechos de los 
ciudadanos. 
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La disposición de los documentos por Unidad, quedará establecida en la Tabla de Retención 
Documental (TRD) de cada Unidad. 

Dependiendo del resultado de la Valoración Documental que se haga de las series documentales 
de cada Unidad, la disposición que se aplicará a los documentos será la siguiente: 

8.6.1. CONSERVACIÓN PERMANENTE 

Son aquellos documentos que debido a su valor histórico, testimonial y evidencial deben 
conservarse de manera permanente. Esta disposición debe estar previamente establecida en la 
Tabla de Retención Documental (TRD) de cada Unidad, de este modo cuando los documentos 
sean transferidos al Archivo Central se procurarán tomar las medidas necesarias para asegurar su 
adecuada conservación. 

8.6.2. ELIMINACIÓN16  

Es el procedimiento mediante el cual se determina y ejecuta la destrucción física de los 
documentos corresponde al destino sucesivo inmediato de las series documentales, de acuerdo a 
lo prescrito en la Tabla de Retención Documental (TRD), una vez que prescriben sus valores 
primarios, administrativos, legales y fiscales. La determinación de si un determinado archivo debe o 
no eliminarse, procede luego de la selección de los documentos de archivo, oportunidad en la que 
se determinará si adquieren un valor secundario, (cuyo destino será la conservación) o bien, su 
eliminación o expurgo. 

Las principales disposiciones legales relativas al proceso de eliminación de documentos están 
contenidas en el Oficio Circular N° 28.704/1981 de la Contraloría General de la República. Dicha 
norma señala que la autorización para eliminar documentos de los órganos de la Administración 
del Estado la da, por regla general, el Presidente de la República, en su calidad de Jefe de Estado, 
o bien, la respectiva Jefatura Superior, tratándose de los órganos que gozan de autonomía 
administrativa, dictándose para ello la correspondiente Resolución. 

En lo relativo a los documentos de deuda pública, libros, documentos y cuentas aprobadas, 
documentos tributarios, previsionales y situaciones especiales, las normas que rigen en este caso, 
para efectos de su eliminación, son los artículos 14, 21 y 42 de la Ley N° 10.336 Orgánica de la 
Contraloría General de la República, artículos 17 y 97 del Código Tributario, artículos 3 y 26 de la 
Ley N° 16.395, entre otros. 

Sin perjuicio de las normas anteriores, la Contraloría General de la República sugiere, en su Oficio 
Circular N'28.704, algunas directrices sobre la documentación relativa al personal, documentos del 
área operacional, documentos representativos de obligaciones pendientes, documentos de fiscalía, 
entre otros. 

8.6.3. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL' 

La Transferencia (primaria) es el traspaso periódico de la documentación desde el Archivo Local 
de cada Unidad del Consejo al Archivo Central del mismo, de acuerdo a los plazos establecidos 
para la respectiva documentación en la Tabla de Retención Documental (TRD). Mediante este 
procedimiento, las series documentales (en formato papel) de los Archivos Locales, ingresan al 
Archivo Central a medida que va disminuyendo la frecuencia de su consulta, como consecuencia 
de la pérdida paulatina de sus valores administrativos y jurídicos. 

16  Ver Guía N° 4 "Procedimiento para la Eliminación de Documentos de Archivos" del Consejo para la 
Transparencia, realizado con el apoyo financiero del Banco Mundial. 
17 Proceso modelado y disponible en la aplicación Aris -intranet del Consejo para la Transparencia. 
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El tiempo de retención de la documentación en el Archivo Local, depende fundamentalmente del 
trámite y de la vigencia de la información. Las Jefaturas de cada Unidad fijarán los plazos de 
retención para cada serie documental, los cuales se especificarán en la Tabla de Retención 
Documental (TRD). Luego de cumplidos estos plazos, el Encargado del Archivo Local deberá 
solicitar a la Jefatura de Unidad de Gestión Documental la transferencia al Archivo Central. 

8.7. SITUACIONES ESPECIALES 

8.7.1. TRASLADO DE OFICINAS 

Ante la eventualidad del traslado de las dependencias del Consejo a otras instalaciones, o ante 
procesos de remodelación y reacondicionamiento de las oficinas, será necesario proceder al 
traslado y/o almacenamiento provisorio de la documentación, de manera secuencia' a la 
numeración de las unidades documentales, con el propósito de mantener la organización de la 
documentación y evitar pérdidas. La documentación guardada en cajas de archivo, deberá 
mantenerse almacenada, respetando su orden secuencial. En estos casos, se recomienda 
además, la confección de un inventario de las unidades documentales existentes, para su posterior 
revisión, una vez instaladas éstas en las nuevas dependencias. 

8.7.2. CESE DE FUNCIONES DEL PERSONAL 

Ante el cese de funciones de un funcionario del Consejo, se debe confeccionar un Acta de Entrega 
o de Traspaso de la documentación asociada a la gestión del funcionario que se retira. En los 
casos de documentación correspondiente a procesos ya concluidos y que cumpla con las 
condiciones para su incorporación al Archivo Central, se debe proceder a su procesamiento para 
su transferencia correspondiente. 

8.7.3. DOCUMENTOS Y/0 ARCHIVOS SINIESTRADOS 

Respecto a los documentos y/o archivos que por diversos imprevistos, tales como inundaciones, 
anegamientos, incendios, terremotos, entre otros, queden inutilizados, se deberá proceder a su 
eliminación a través de los mecanismos correspondientes, por tratarse de material de desecho y a 
fin de evitar su mal uso y otros eventuales efectos nocivos para la salud. Sobre el particular, la 
misma Contraloría General de la República ha señalado que tales circunstancias son imprevistos 
imposibles de resistir y constituyen un caso fortuito o fuerza mayor, regulado en el Código Civil. 

9 GESTIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL 

El objetivo del Archivo Central del Consejo es mantener la calidad del servicio de información, 
aplicando procesos técnicos archivísticos, de acuerdo a las normas internas y disposiciones 
existentes. 

El Archivo Central como los Archivos Locales tienen entre sí una relación y complementación de 
carácter indisoluble y permanente según el principio de reciprocidad de la información, siendo el 
primero alimentado constantemente por los segundos, por lo que, cualquier suceso que afecte a 
cualquiera de ellos, influye irremediablemente en el otro. 

Dentro de los procesos y servicios del Archivo Central, podemos mencionar: 
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DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA 

Es una función esencial en el tratamiento de la información archivística y consiste en la 
sistematización, de acuerdo a un proceso estandarizado, de ciertos campos de información 
contenidos en una unidad documental o expediente, generando para cada una de éstas un registro 
específico en la base de datos. 

La descripción archivística depende de manera directa de los procesos de clasificación descritos 
anteriormente, pues sólo es posible describir aquella información que se encuentre debidamente 
clasificada. 

La descripción normalizada facilita el acceso a los archivos y a la información contenida en los 
documentos, mediante la utilización de instrumentos descriptivos, como asimismo, la comprensión 
del contexto y contenido de los documentos, su procedencia, las funciones de las que son reflejo, 
los asuntos de los que tratan, sus características y volumen. 

GESTIÓN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

El Encargado del Archivo Central debe ejecutar el proceso de transferencia de documentos y velar 
porque la documentación traspasada desde los Archivos Locales, sea recepcionada y custodiada 
en las condiciones adecuadas, a fin de asegurar la conservación del Patrimonio Documental del 
Consejo. 

SERVICIO DE ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO18  

La Unidad de Gestión Documental, la cual está a cargo del Archivo Central, será la encargada de 
dar respuesta a las solicitudes de documentos, de manera oportuna y velando por la integridad de 
los mismos. Lo anterior, permitirá contar con estadísticas que facilitarán la identificación de los 
documentos más solicitados y relevantes para los funcionarios/ usuarios del Archivo Central. 

CONSERVACIÓN Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL 

El Encargado del Archivo Central deberá aplicar y revisar de manera constante, que las medidas y 
acciones que aseguren la conservación de los documentos efectivamente minimicen o detengan 
los daños a los cuales están sujetos, tanto desde el punto medioambiental como de su 
almacenamiento, uso y manipulación. 

10 DEPOSITO DE ARCHIVO 

El depósito de Archivo es el espacio físico en el cual se conserva el Patrimonio Documental del 
Consejo, de acuerdo a lo cual, debe presentar ciertas condiciones a objeto de garantizar su 
integridad, acceso y administración: 

• Temperatura, humedad estable y luz necesaria para acceder al documento instalado en la 
estantería. 

• Ventilación adecuada que no implique, en modo alguno, el ingreso excesivo de polvo. 
• Infraestructura de buena calidad, no inflamable y con suficiente resistencia para soportar el 

peso de los documentos que allí se conservará 

18 Proceso modelado y disponible en la aplicación Aris -intranet del Consejo para la Transparencia. 
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• Acceso controlado y restringido a los funcionarios autorizados. 
• Estar habilitado con estanterías metálicas y suficientemente sólidas y estables para evitar 

su caída. 
• Aseo periódico para el adecuado mantenimiento del depósito, como por ejemplo: limpieza 

periódica del recinto, limpieza de pisos y paredes, el uso de máquinas aspiradoras 
especiales o brochas para el aseo de los anaqueles y la limpieza de la documentación. 

ÁREAS DE TRABAJO 

El Archivo Central debe contar con al menos dos áreas de trabajo, una destinada al desarrollo de 
las funciones internas propias de los funcionarios a cargo de la Gestión Documental, relacionadas 
con los procesos técnicos archivísticos; y, una segunda área, destinada a la consulta y lectura de 
documentos por parte de los usuarios. 

RECURSOS TECNOLÓGICOS 

El Archivo Central debe contar con los recursos tecnológicos mínimos que permitan llevar a cabo 
los procesos técnicos archivísticos y satisfacer adecuadamente las necesidades y solicitudes de 
los usuarios, como por ejemplo: Computador/notebook, conexión a internet, acceso a Sistema 
interno para la gestión de los documentos, multifuncional, etc. 

11 GESTIÓN DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS Y DIGITALES 

11.1 CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

En relación a los documentos digitales, cabe señalar que se aplican a éstos los mismos criterios y 
principios de clasificación que respecto a los documentos en soporte de papel, siendo el Cuadro de 
Clasificación válido para unos u otros, ya que lo que confiere a un documento su pertenencia a una 
determinada clasificación es su pertenencia a una serie documental como resultado de un mismo 
proceso y no su soporte. 

Los documentos electrónicos y digitales deben ser gestionados de manera que se asegure su 
creación y conservación a largo plazo, como testimonio de las actividades del Consejo 

A continuación, se señalan recomendaciones prácticas para evitar la pérdida irremediable de 
documentos de valor permanente que sólo existen en soporte informático, asegurando su 
organización y conservación a corto y medio plazo: 

DOCUMENTOS OFIMÁ TICOS19  
Cada una de las Unidades del Consejo, debe mantener la estructura declarada en el Cuadro de 
Clasificación de Documentos, en cuanto a la organización y clasificación de los documentos 
digitales. De esta forma, cada una de las series documentales que son producidas por cada Unidad 
del Consejo, formará una carpeta dentro de la que se guardarán las distintas subcarpetas de cada 
serie, dentro de las cuales, se irán guardando los documentos, descendiendo tantos niveles como 
se requiera de acuerdo con las series documentales a representar. 

19  Documentos creados a partir de técnicas, aplicaciones y /o herramientas informáticas que se utilizan en 
funciones de oficina para optimizar, automatizar, y mejorar tareas y procedimientos relacionados. 
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CORREO ELECTRÓNICO 
El correo electrónico es el medio de comunicación interna dentro del Consejo, eliminando el uso 
del papel y automatizando las rutinas de trabajo. 

RECOMENDACIONES PRÁCTICAS PARA SU GESTIÓN: 

• Separar aquellos correos que constituyen documentos de archivo local de aquellos correos 
informales que no proporcionan evidencia de políticas oficiales o el ejercicio de funciones 
dentro del Consejo. Los correos electrónicos que constituyen documentos que forman 
parte del Archivo Local son: políticas y directrices, correspondencia o memoranda 
relacionadas con actividades propias del Servicio, planes de trabajo, agendas, actas, 
borradores de documentos que se envían para ser comentados o aprobados, cualquier 
documento que inicia, autoriza o completa una transacción dentro de la organización, 
informes finales o recomendaciones. Los documentos de archivos deben guardarse en la 
carpeta del expediente respectivo. 

• Los correos electrónicos que son enviados o recibidos deben ser guardados y clasificados 
en carpetas de mensajes en el mismo momento en que éstos se reciben o envían, previa 
configuración de las respectivas carpetas en el programa de correo (Outlook). 

11.2 REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS 

El Consejo persiguiendo el principio de una "institución sin papeles", genera la mayor parte de su 
documentación en formato digital, siendo prioritario que su Patrimonio Documental Digital se 
conserve por todo el tiempo que sea necesario, en el Repositorio institucional, el cual, contribuye a 
su óptima recuperación. Los documentos incorporados seguirán la estructura contemplada en el 
Cuadro de Clasificación de la unidad productora. 

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

La Unidad de Gestión Documental debe documentar todos aquellos procesos internos realizados 
en ejercicio de dicha función, a fin de facilitar la uniformidad en el cumplimiento de los mismos y su 
mejora continua mediante la realización de auditorías de esos procesos. 

13 PROGRAMA DE FORMACIÓN CONTINUA EN GESTIÓN DOCUMENTAL 

La Dirección General debe articular un Plan de Formación Continua y Capacitación de los 
funcionarios a cargo de la custodia de los documentos del Consejo, y realizar una evaluación 
periódica de la necesidad de destinar más funcionarios a esa gestión, como del rendimiento y 
capacitación de los mismos. 

Este Programa de Formación Continua y Capacitación, debe estar alineado con la Política de la 
Unidad de Gestión de Personas, y contemplar los mecanismos de difusión internos establecidos en 
el Consejo. 

14 PLAN DE COMUNICACIONES 

La Dirección General debe arbitrar un Plan de Comunicación para la difusión, conocimiento y 
aplicación del presente Reglamento por parte de todos los funcionarios del Consejo, con el fin que 
todos éstos cumplan con las normas obligatorias relacionadas a la correcta gestión y custodia de 
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los documentos que se generan por esta corporación. La Dirección General deberá además 
proporcionar respaldo y consecución a las directrices establecidas en la Política de Gestión 
Documental institucional en todos los ámbitos de la organización. 

2° PUBLÍQUESE el presente Reglamento Interno para la Gestión Documental y Archivos 
del Consejo para la Transparencia, en la intranet institucional de esta corporación. 

ANÓTESE, PUBLÍQUESE en la i tranet institucional del 
Consejo para la Transparencia WAR HÍVESE. 

JPI/ U 	/ \TI/ 
• 

DISTRIBU IÓN: 
Di ector de Administración, Finanzas y Personas. 

- Jefa Unidad de Gestión Documental. 
- Jefa Unidad de Asesoría Jurídica. 
- Archivo. 
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