Consejo APRUEBA PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE
ety DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA DEL
las Artes CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES.

Gaolierno de Chile

EXENTA N°

VALPARAISO, 1249 (5.04.2013

VISTOS:

Estos antecedentes; Memorandum N° 20/27 del Jefe de la
Secretaria Administrativa y Documental, recibido por el Departamento Juridico con fecha 27 de
febrero de 2013.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a los articulos 1° y 2° de la Ley N°
19.891, el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en adelante “el Servicio” o “el Consejo”
indistintamente, es wun servicio publico auténomo, descentralizado vy territorialmente
desconcentrado, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que, en ejercicio de sus facultades legales, el Servicio
dictdé la Resoluciéon Exenta N° 5015, de 30 de octubre de 2009, que Dicta instrucciones de
procedimiento en las materias que indica.

Que, posteriormente, y atendido lo dispuesto en las
Resoluciones N° 908 de 2011 y N° 245 de 2012, el Consejo dictd la Resolucion Exenta N° 2017,
de 9 de mayo de 2012, en cuya virtud modificé la referida Resolucién Exenta N° 5015 de 2009
en las materias que indica, fijando el texto definitivo de los capitulos primero, segundo y tercero
de esta ultima Resolucién, denominados -respectivamente- Instructivo para numeracion y
tramitacion de Resoluciones Exentas y con Toma de Razdn, Gestion documental de archivos
publicos y Gestion documental y manejo de la correspondencia.

Que, para el mejor cumplimiento de la precitada
Resolucién Exenta N° 2017 de 2012, y en el marco del plan de trabajo de Subdireccién Nacional
para la unificacion de procedimientos de gestion documental, la Secretaria Administrativa y
Documental, en conjunto con la Unidad de Gestion Interna, han elaborado el Procedimiento de
Tramitacion de Documentacion Interna y Externa del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

Que, por tanto, se hace necesaria la dictaciéon del
correspondiente acto administrativo que apruebe el mencionado procedimiento.

Y TENIENDO PRESENTE

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891 que crea el Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes; en la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N\&*’F\B.S%%)
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; y en la Résotusion %
N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, dicto la siguiente: :
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RESOLUCION:

ARTICULO PRIMERO: Apruébase el Procedimiento de
Tramitacién de Documentacion Interna y Externa del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes,
cuyo tenor es el siguiente:

PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA DEL
CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL
SUBDIRECCION NACIONAL

1.- OBJETIVO

Instruir en las funciones de ingreso, numeracién, distribucion y archivo de toda la
documentaciodn interna y externa del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en adelante, “el
Consejo” o “el Servicio” indistintamente.

2.- ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todos los funcionarios que desempefian labores en la
Secretaria Administrativa y Documental, o labores equivalentes en las Direcciones Regionales
del Consejo.

3.- REFERENCIAS LEGALES

- Ley N° 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacién, Crea la
Direccion General de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM).

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

- Resolucion N° 908, de 2011, de la Contraloria General de la Republica, Fija normas
sobre registro electronico de Decretos y Resoluciones Exentos relativos a las materias
gue indica.

- Resolucion N° 245, de 2012, de la Contraloria General de la Republica, Sefiala nuevos
Servicios sujetos al sistema de registro electronico, posterga vigencia de obligacién que
indica y fija modo de numeracién de Exentos en materias que senala.

- Resolucién Exenta N° 2454, de 2011, del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, Fija
texto refundido coordinado y sistematizado de Resoluciones N° 5091 de 6 de noviembre
de 2009, 516 de 8 de noviembre de 2010 y 5219 de 18 de noviembre de 2010.

- Resolucién Exenta N° 2017, de 2012, del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes,
Modifica Resoluciéon Exenta N° 5015 de 2009 en materias que indica.

4.- DEFINICIONES

Andtese: Imperativo que implica el registro, ya sea en el correlativo o en una planilla de
calculo, del numero de la Resolucion y la fecha de su tramitacién, mas la glosa
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Expediente de Resolucidn: Se refiere a la Resolucion més todos los antecedentes que
son requeridos para autorizar el acto administrativo y que se citan en el texto mismo de

la Resolucion. \
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Glosa: Titulo de la Resolucién que se ubica en la esquina superior derecha de la
primera hoja del documento.

Imperativos: "Anotese”,

Numeracién: Asignacion sucesiva y ordenada de numeros para cada expediente de
Resolucion que deba validarse y que haya cumplido con todos los tramites requeridos.

noou noou n o

comuniquese”, “registrese”, “publiquese” y “tdmese razoén".

Oficio: Aquella comunicacién escrita destinada a la informacién de asuntos oficiales
entre 6rganos o unidades administrativas pertenecientes a diversas reparticiones de la
Administracién Publica.

Resolucion: Actos de analoga naturaleza a la del decreto exento, que dictan las
autoridades administrativas dotadas de poder de decisién (Ley N° 19.880, articulo 3°).

Resolucion Exenta: Acto administrativo que se tramita y autoriza en el mismo Servicio
donde se genera, sin que se requiera que pase por Contraloria General de la Republica
para toma de razoén.

Resolucion con Toma de Razén: Aquella Resolucién que, por su materia, requiere ser
revisada por la Contraloria General de la Republica.

Registrese: Imperativo que implica el registro en el sistema de ingreso de la Contraloria
General de la Republica de las Resoluciones que se refieren a materias de personal o
relativas a bienes.

Publiquese: Imperativo en cuya virtud la Resolucion respectiva debe ser publicada en el
Diario Oficial por la Secretaria Administrativa y Documental, o su equivalente en las
Direcciones Regionales.

Tomese Razén: Imperativo que dispone que las Resoluciones deben ir a Contraloria
General de la Republica para dicho tramite. En este caso, se dispondra "Andtese,
tomese razén y comuniquese”. La Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria
General de la Republica indica cuales han de ser las materias por las cuales debe
tomarse razén de una Resolucion.

Carpeta SAD: Carpeta virtual compartida que contiene las distintas planillas de uso de
la Seccion.

5.- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5.1 Recepciéon de Resoluciones

5.1.1 Recepcion de expedientes de Resolucion: El encargado' siempre dejara
constancia de la recepcién del expediente, mediante su firma o media firma en el libro de envio
del Departamento, Seccién o Unidad requirente.

5.1.2 Validacion del pie de firma: Una vez recibido el expediente de Resolucién, el
encargado debe verificar que la autoridad firmante se encuentre en funciones la fecha indicada.
La Resoluciéon no podra tramitarse en caso que la autoridad firmante no se encuentre en
funciones o en caso que la autoridad esté siendo subrogada, lo cual debe ser confirmado
revisando el memorandum o comunicado que informe esta situacién.

5.1.3 Discriminacion de Tipo de Resoluciéon: El encargado debe determinar si se
trata de una Resolucién Exenta, o con Toma de Razén. En primera instancia, debe remitirse a
la ultima hoja de la Resolucion, donde encontrara los imperativos ubicados sobre el pie de
firma. Luego de esto, debe verificar si contempla el imperativo “Toma de Razén”. Si es asi, sélo
debera numerarla, porque corresponde a una Resolucién con Toma de Razén, la que sera
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A objeto de facilitar la lectura, en lo sucesivo se utiliza el género masculino para nombrar los cargos, no obstante @&\
consideracion a la perspectiva de género, el texto alude a ambos géneros por igual.

a® IC

o
Y. - sa\_'&



tramitada siempre en Contraloria General de la Republica. De lo contrario, el funcionario debera
numerar y tramitar dicha Resolucion como Exenta.

5.1.4 Revision de antecedentes de expediente de Resoluciéon: El funcionario
encargado siempre debe verificar que la Resolucién a tramitar contenga los antecedentes
originales citados en los “Vistos”, ademas de cualquier otro documento sustentatorio del acto
administrativo, segun sea la materia de la Resolucion.

5.2  Numeracion y Tramitacion de Resoluciones

5.2.1 Numeraciéon y Tramitacion de Resolucion Exenta: Cuando una Resolucién es
Exenta, el encargado debe asignar un numero del correlativo correspondiente a las
Resoluciones Exentas, el que se encuentra siempre en el mesdén de numeracién o en el
escritorio del encargado. Posteriormente, el encargado debera timbrar con el mismo numero en
la parte superior derecha de la primera hoja de la Resolucion, bajo la glosa. El timbre debe
indicar la fecha del dia en que se esta tramitando.

5.2.2 Numeracion Resolucion con Toma de Razén (RCT): Si en los imperativos dice
“Tomese Razdn”, el encargado debe asignar un numero del correlativo para RCT y debe timbrar
dicho numero en la parte superior derecha de la primera hoja de la Resolucion, bajo la glosa. El
timbre debe indicar la fecha del dia en que se esta numerando la Resolucion.

6.3  Tramitacion de Resoluciones Exentas y con Toma de Razén

5.3.1 Digitalizacion y Archivo Digital de Resoluciones: E|l encargado debe
digitalizar tanto las Resoluciones Exentas como las Resoluciones con Toma de Razén, junto
con sus respectivos antecedentes, y generar dos archivos virtuales, uno con la Resolucion y el
otro con los antecedentes.

Una vez digitalizados los expedientes, éstos deben ser guardados en la carpeta
compartida de Resoluciones.

5.3.2 Distribucion de Copias Digitales: Al numerarse una Resolucion Exenta finaliza
la tramitacion, debiendo el encargado proceder con el envio de las copias digitales a los
Departamentos, Secciones o Unidades que requieren de la Resolucion para su trabajo. Los
destinatarios de estas copias digitales aparecen listados en la parte inferior izquierda de la
ultima hoja de la Resolucién, bajo el pie de firma, habitualmente bajo la expresion “Distribucién”.

5.3.3 Envio de Resoluciones a Contraloria General de la Repiblica: Debido a que
existen ciertos actos administrativos que deben ser validados por la entidad supervisora
externa, el encargado de tramitacion debe enviar todas las Resoluciones que contengan el
imperativo “Témese Razén” a la Contraloria General de la Republica para su tramitacion final en
dicha institucion.

Deben enviarse dos copias de la Resolucidn, una con antecedentes completos y una
copia simple. Ademas, debe ingresarse la Resoluciéon en el “Libro de despacho a Contraloria
General de la Republica”, llenando los datos de fecha de envio, niumero de Resoluciéon y
materia, dejando espacio para timbre y fecha de recepcion, siendo enviada por el encargado
que corresponda.

5.3.4 Registro de Resoluciones en SIAPER? Todas las Resoluciones relativas a
temas de personal, deben ser ingresadas por el encargado o responsable en el sistema de
registro electronico SIAPER de la Contraloria. Tanto a Nivel Central como en Regiones, se
designaron funcionarios para el ingreso de resoluciones en SIAPER.

5.3.5 Oficio de Contraloria con Abstencién de Toma de Razén: Cuando la
Contraloria General de la Republica se abstiene de tomar razén, devuelve el expediente
adjuntando un oficio en que indica las razones de la devolucion. El encargado debe digitalizar el
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oficio y remitirlo al Ministro Presidente, Subdirector Nacional, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos o Director Regional, segun corresponda.

5.3.6 Distribucion de Copias Digitales e Ingreso en Base de Datos de
Resoluciones con Toma de Razén: Una vez que la Resolucién ha sido tomada razén y
regresa totalmente tramitada desde Contraloria General de la Republica, ya sea con o sin
alcance’, el encargado las digitalizara por segunda vez, reemplazando el archivo existente
correspondiente a la Resolucion sélo numerada, por el nuevo archivo que contiene la
Resolucion con el timbre de toma de razon.

54 Respuesta a Solicitudes de Informacion

Siempre que un funcionario del Consejo requiera una copia de Resolucion, debera
solicitarla via correo electréonico al Jefe de la Secretaria Administrativa y Documental del Nivel
Central o su equivalente en las Direcciones Regionales. Si la solicitud es pertinente, el Jefe de
la Secretaria Administrativa y Documental, o su equivalente en las Direcciones Regionales,
delegara al encargado la tarea de enviar la informacién solicitada mediante copia digital o en
papel, segun corresponda.

5.5 Recepcion, Numeracion y Registro de Oficios

5.5.1 Recepcién y Numeracion de Oficios: Cada vez que ingresa un oficio, el
encargado de la numeracion debe revisar que éste contenga una copia con todos los
antecedentes, la que debe quedar en Secretaria Administrativa y Documental. Ademas, el
encargado debera revisar que el responsable de la firma del oficio se encuentre desempefiando
sus funciones y, por ultimo, debe verificar que el oficio no incluya fecha, pues de lo contrario
debe devolver el oficio.

5.5.2 Digitalizacion y Registro de Oficios Ordinarios: Una vez numerado el oficio, el
encargado debera digitalizar la copia de éste con sus respectivos antecedentes.
Posteriormente, el encargado archivara la copia del oficio de forma numérica ascendente en
cajas Eurobox o similares.

5.6 Archivo documental en Depdsito Documental Intermedio

En el caso del Nivel Central y de las Direcciones Regionales Metropolitana, Valparaiso y
Biobio, cuando los archivos administrativos cumplen un afio deben ser depositados en el
“‘Deposito Documental Intermedio”. Para ello, el encargado de archivo recibe las cajas o
archivadores con la documentacién. Posteriormente, debe verificar si se acomparian de un
inventario con las existencias que se depositaran en el archivo. Si el inventario se encuentra
correcto, procede a guardar la documentacién. Si a la documentacion no se adjunta un
inventario, el encargado no debe recibir la documentacion.

5.7 Gestion de Correspondencia

5.7.1 Ingreso de Valija (Documentacion Interna): El encargado abre los sobres,
excepto aquellos que digan “reservado o personal’, y registra los datos de envio en las planillas
de ingreso de correspondencia interna. El encargado debera ademas digitalizar los
Memorandum, Cartas y Oficios que ingresen con sus respectivos antecedentes en el escaner
asignado. Por Uultimo, el encargado procedera a distribuir la documentacién a quien que
corresponda.

5.7.2 Control de Devoluciones: El encargado hara recepcion de las devoluciones, es
decir, aquella correspondencia que retorna al Servicio por distintos motivos (error en la direccién
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Departamento, Seccién o Unidad remitente siempre mediante libro y contra firma o media firma
del funcionario receptor.

5.7.3 Recepcion, Ingreso y Distribucion Documentacion Externa: El encargado
recibe el sobre o paquete y comprueba que los datos de destino concuerden con los del CNCA.
El encargado abre lo sobres o paquetes, excepto los que digan “reservado o personal’, y
registra los datos de envio en la planilla de “ingreso de correspondencia interna”. El encargado
debera ademas digitalizar cada Memorandum, Carta y Oficio que ingrese con sus respectivos
antecedentes. Por ultimo, procedera a distribuir la documentacién a la unidad que corresponda.

5.7.4 Recepcion, Ingreso y Envio de Correspondencia Saliente: E| encargado
recibe el sobre o paquete y revisa que los datos del remitente se encuentren claramente
indicados. Posteriormente firma |la hoja de entrega de la unidad requirente, y finalmente debe
elegir un proveedor para realizar el envio, llenando la guia de envio con todos los campos que
corresponda, poniendo especial atenciéon en la claridad y pertinencia de la informacién con
direccion de destino, cédigo de centro de costo, tipo de envio, prioridad de envio, fecha de
envio y nombre del funcionario responsable del envio (nombre del funcionario que realiza el

envio).

Una vez enviada la correspondencia, el encargado toma la guia firmada o timbrada por el

cartero y la guarda en el archivador de “Guias de Envio de Correspondencia”.

6.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion de | Almacenamiento | Proteccion Recuperaciéon | Tiempo de
Registro Retencion y
Disposicién

Correlativo Carpeta de Acceso restringido, Funcionario Un afio retencion.

Resoluciones correlativos, solo funcionarios de la | encargado de Tres afios de

Exentas. escritorio del seccion. numeracion. disposicion.
funcionario que
numera.

Correlativo Carpeta de Acceso restringido, Funcionario Un afo retencion.

Resoluciones con | correlativos, sélo funcionarios de la | encargado de Tres afios de

Toma de Razon. escritorio del seccion. numeracion. disposicion.,
funcionario que
numera.

Base de datos http://accesorep/ar | Acceso restringido, Usuarios Permanente.

acceso-Rep. chrp/index.html| funcionarios autorizados.
autorizados mediante
clave para crear y
editar registros.

Carpeta SAD Carpeta Acceso restringido, Funcionarios Disposicién
compartida funcionarios autorizados. permanente.
servidor central. autorizados.

Planilla valija Carpeta SAD. Acceso restringido, Funcionarios Retencion diaria.
funcionarios autorizados. Disposicion
autorizados. permanente.

Planilla control de | Carpeta SAD. Acceso restringido, Funcionarios Retencién diaria.

devoluciones funcionarios autorizados. Disposicion
autorizados. permanente.

Planilla control de

Carpeta SAD.

Acceso restringido,

Funcionarios

Retencion diaria.

envios funcionarios autorizados. Disposicion
autorizados. permanente.
Hoja de ruta Carpeta SAD. Acceso restringido, Funcionarios Retencion®™ 4
funcionarios autorizados. mensuag\' =
autorizados. Disposigién ., 7,
permangnte. - Y-
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Planilla de Archivador Acceso restringido, Funcionarios Retencién anual.
correlativo oficios | numeraciéon de funcionarios autorizados. Disposicion
ordinarios oficios. autorizados. permanente.
Planilla envio Carpeta SAD. Acceso restringido, Funcionarios Retencion
interesados funcionarios autorizados. permanente.
autorizados. Disposicion
permanente.
Guias de envio Archivador guias | Acceso funcionarios Funcionarios Retencion anual.
de de envios autorizados. autorizados. Disposicion
correspondencia | realizados. permanente.

7.- REGISTRO DE CAMBIOS

No existe registro de cambio, por ser el presente documento la primera versién del
procedimiento de Tramitacion de Documentacién Interna y Externa del Consejo de la Cultura y
las Artes.

Versiéon N° Pagina Modificada Motivo del Cambio Fecha de Aprobacién

ARTICULO SEGUNDO: Una vez tramitada, publiquese la
presente resolucién en el sitio electrénico de Gobierno Transparente del Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, por la Secretaria Administrativa y Documental, en la categoria "Ret€Stades,
competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas” de la se “‘Marco
normativo aplicable”, a objeto de dar cumplimiento con lo preceptuado en el artlcu@ Wﬂe latey
N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica y en el articulo 51 de su Reglameﬁfcr‘i\’;\:" ~
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PRESIDENTE, , /) W&/__,
RUZ-COKE CARVALLO

ISTRO PRESIDENTE
CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURAY LAS ARTES
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Resol. 04/183

Distribucion:

- Gabinete Ministro Presidente, CNCA

- Subdireccién Nacional, CNCA

- Unidad de Gestién Interna, Subdireccién Nacional, CNCA

- Departamento Juridico, CNCA

- Secretaria Administrativa y Documental, CNCA

- Direcciones Regionales CNCA, Regiones |, II, [Il, IV, V, VI, VII, VIIL, IX, X, XI, XII, XIV, XV y R.M.



