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Propdsito del Procedimiento:

Almacenar, conservar y preservar el patrimonio documental de la Agencia de Sostenibilidad

Energética.

Alcance:

La documentacién que debe resguardarse es:
Toda la documentacién asociada a la gestién de proyectos la que a su vez conforma el

“expediente de proyecto” documentacion detallada en el punto 1.1. Documentos de Archivo

Responsabilidades:

La responsabilidad de la elaboracion, de este procedimiento corresponde a Paula Rojo,

profesional Gestion del Conocimiento, de la Agencia de Sostenibilidad Energética.
La responsabilidad del control y vigilancia del procedimiento se detalla en el item 1.2.

Quienes son los responsables de la revision y aprobacion de este procedimiento es el

Administracion y Finanzas
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Introduccion:

La mision principal de este procedimiento es entregar directrices para la mantencion y

ejecucion de la gestién de archivos en la Agencia de Sostenibilidad Energética la gestidon

documental es controlar y hacer eficientes los procesos documentales que intervienen en

la realizacién de las funciones, resguardar el cumplimiento de las normas de retencion, que

requieren mantener la integridad, fiabilidad y usabilidad de los documentos. Los procesos

documentales son las actividades de creacion, captura, utilizacién, almacenamiento,

blusqueda, y recuperacion de documentos.
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1. ARCHIVAR

1.1.

Documentos de Archivo

Solo se archivara en el bodegaje externo de documentos la documentacion asociada al

desarrollo de los proyectos de cada una de las lineas de desarrollo de la Agencia

Es decir, se archivaran los siguientes documentos:

Documentacion Administrativa:

© g > w Nk

10.
11.

12.
13.

Bases de licitacion

Circulares aclaratorias

Notificaciones

Visitas a terreno

Apertura (acta de recepcion de documentos administrativos)

Ofertas: Antecedentes administrativos, antecedentes técnicos, antecedentes
econoémicos

Evaluacién: comision: Acta de designacién de comision, declaracién jurada
integrantes

Minutas de reunién

Aclaracion: acta de observacion

Informe de evaluacion

Adjudicacion: Acta de evaluaciéon, Acta de adjudicacion, Ingreso solicitud
acta

Reclamos: Reclamo, Respuesta reclamo

Contrato: ingreso, contrato firmado, boleta de garantia, antecedentes

generales de la empresa

Documentacion Técnica

N o o~ Dd PR

Acta de inicio

Convenio: ingreso, convenio, cartas
Acuerdos operacionales

Cartas

Minutas

Reportes

INFORMES: informe de avance / Informe Final (solo ultimas versiones)
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1.2.  Responsable de la gestion de Archivo

Administracién y Finanzas

1.3.  Pasos para hacer registro de los documentos

En primer lugar, agrupar toda la documentacion de un proyecto en particular y al
igual que en su version digital entregarle un orden coherente el cual ha sido
detallado mediante la estructura de carpetas mencionada en el informe Il de gestion

de archivos

2. Agrupada y ordenada la documentacion tener presente lo siguiente:

2.1. Sélo se deben archivar: versiones originales y finales (no fotocopia, no

borradores)

2.2. Revisar su estado: limpiar polvo, quitar corchetes, elasticos y cualquier

elemento que atente contra la mantencion integra de la documentacion.

3. Hacer el registro de cada uno de los documentos a archivar:

3.1. Se debe hacer el registro de cada documento en la planilla “Archivo agencia”

en la siguiente ruta:

Energética

e(\\192.168.1.4) (W) = Archivo Agencia = Archivo Agencia Sostenibilidad

3.2.  Asignar un nimero a la caja con las etiquetas entregadas por storbox

3.3. ldentificar los siguientes metadatos

Bodegaje externo
Linea de desarrollo
Programa

Proyecto

LA

6. Tipo de Documento

7. Emisor/ autor

A/ T (marcar con una X en la columna A si corresponde a documentacion

administrativa y en la T si corresponde a documentacién técnica)
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8.
9.

10.
11.
12.

Nombre del Documento

Folio o NUmero de Documento
Fecha Documento

Fecha Recepcién

Descripcién breve de contenidos / Observaciones

3.4.

Completar los datos solicitados en la planilla

ARCHIVO AGENCIA

| M de Descriptor1 | Descriptor 2 Deseriptor Desoriptor 5 |e=%Per Deseriptor 7
Folio o Fecha | Feoha —— .
_ . AT Emison autor Nombre del Documento Nimero de | Document | Recepei | DeS°1ipsidn breve de contenidos !
Bodegaje Linea de Tipo de A
: Programa Progecto Documen to o
ezterno desanallo
Empresa i
. Oiganisma
: B masivo Bhinc Ingenieria y
Edificacién . e . | Infome - Informe nz 2402006 | 2410200 Inchuye CO
espacios ubanas de interés | alumbrado plblion en la camuna Canstrugcién
w | caEsoomsss piblico de Ariea
SUmINISt7a pars el Tecambio
Programa de eficiencia
i el |masivo deminaniss ge
Edifiescién | 22920 e pterd | Sumbrada piblico enls comuna Informe Informe i2: Corregida D4.1.20% | 04112016 2eopiss
iy de Aica
# | csesnomnase
” i masivo Ahined Ingenierizy
Edllactdn | o opscios ibanos de imerés | shmbrado pibics enlacomuna | | 7| IFarm® Canstruscién Infarme '3 TR | 182200 Inclye CO
) [ pblico. de Arica
; masivo Ahinsd Ingenieria y
Edifcacidn 5| Temrsco o ntmsomuna| 2] e e Anesa G Planos As Vuslta 2200 | 19122016
= | CcsEsoonosss de Aiica
Suminiztic para ol revambic
o masivo de iminarias de s .
i |enerae ; Ahined Ingenierizy .
s | ot abanas de s UTBragopttkcosnlacomun | | 5| home Pl Informe de Avance '3 Corregida 05012017 | 05012007 Inchuye CO
w | csesnonness pibliec
: B masivo Bhinc Ingenieria y
Edificacién . e . 5| Ao - Anewo G Planos s Yuelta 05012017 | 05-05-2017
espacios ubanas de interés | alumbrado plblion en la camuna Canstrugcién
s | caEsoomsss piblico de Ariea
cscién | mssivo ge | rome | AnnodIngenierisy | | nkorme de awanse b3 Coregido Ahinod Ingenieifay Construsaién raaon | wovon [ —
= de interéz | slumbrada piblico = Construccidn Y
| capsnnmnass i b
ASE D < ’

3.5.

Los datos de caracter obligatorio son los siguientes:

LA A

© ® N o

Bodegaje externo

Linea de desarrollo

Programa

Proyecto

A/ T (marcar con una x en la columna A si corresponde a documentacion
administrativa y en la T si corresponde a documentacién técnica)

Tipo de Documento

Emisor/ autor

Nombre del Documento

Fecha Documento

3.6.

Una vez asociado el nUmero de caja con los documentos que contiene no se

puede madificar su contenido

3.7.

Sellar con amarras plasticas

4. Envio a storbox:
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4.1, Una vez indexado cada uno de los metadatos solicitados en la planilla, se
debe crear una nueva planilla, que es la planilla storbox, pueden encontrar la

planilla mencionada en la siguiente ruta:

e(\\192.168.1.4) (W) = Archivo Agencia =» storbox

4.2. Desde la administracion el encargado de storbox debe escribir al bodegaje

para que hagan el retiro de las cajas

1.4. Plazos para hacer los registros y envios al bodegaje externo

A definir por la direccion, se debe evaluar el volumen de documentos que se almacenan en

la agencia y evaluar el estado en el que se encuentran.

ahora bien, recomiendo que se haga un trabaja de registro y envio de manera semestral.
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2. EXPURGO DOCUMENTAL

2.1. Retenciéon de documentos

Para la elaboracion de este item se requirié un grupo interdisciplinario de profesionales, por
tanto, el dia 11 de noviembre del presente afio, se acordd en la reunién en la que
participaron el director Ignacio Santelices y la jefatura de Juridica, Anita Becerra los tiempos
de conservacion del material documental asociado a la documentacién detallada en el punto

1.1. Documentos de archivo.

En dicha reunion de determind la siguiente tabla de retencion documental.

2.2. Tabla de retencion de documentos

Documentacion Afios de conservacion

7 anos ‘ 10 afios

Administrativa
Bases de licitacion v

Circulares aclaratorias v

Notificaciones

Visitas a terreno

acta de recepcion de documentos administrativos
Ofertas:
Antecedentes: administrativos/ técnicos/ econémicos

Evaluacién: Comision: Acta de designacion de comision,
declaracién jurada integrantes
Minutas de reunion

Aclaracidén: acta de observacién
Informe de evaluacién

Acta de evaluacion

Acta de adjudicacion

Reclamo, Respuesta reclamo

Contrato: ingreso, contrato firmado, boleta de garantia,

Acta de inicio

Cartas

Acuerdos operacionales

Minutas

Técnica
Reportes

SIS ISKKIKT KISKKKE KT S KKK

Informe de avance
Informe final v
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2.3.  Afos de conservacion

2020 | 2019 | 2018 | 2017 | 2016 | 2015 | 2014 | 2013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 | 2008

Mantencion total de la documentacién Mantencion parcial Eliminacion
Administrativa y Técnica que conforma el Administrativa y Técnica total
“Expediente Proyecto” final
Conservacion 7 anos Conservacion 10 afios |21 R E]

2.4.

Autorizan Expurgo:

Es importante destacar que el acta de expurgo debe ser autorizada por la subdireccion de

Operaciones y la jefatura de Administracién y Finanzas.

2.5.

Procedimiento de Expurgo documental:

Basandose en la planilla “Archivo Agencia” (especificada anteriormente)
revisar las fechas del material.

Identificar el material que cumplioé 7 y 10 afios (revisar detalle en la tabla
de retencién numeral 2.2. Tabla de retencion de documentos)

A través de una solicitud a storbox hacer traer los documentos
identificados (en la planilla especifica el numero de caja y el afio de
elaboracion)

Crear un “Acta de Expurgo Documental” basandose en la primera acta

de expurgo que se encuentra ubicada en la siguiente ruta:

e(\\192.168.1.4) (W) = Archivo Agencia = Expurgo

Consignar el detalle de los documentos a eliminar

El acta debe estar firmada por la jefatura de Administracion y finanzas y
la jefatura de juridica.

Aprobada el acta se debe ejecutar el expurgo

Ejecutado el expurgo se debe hacer la notificacion a storbox y levantar
una “orden de retiro permanente” con el detalle de las cajas eliminadas

para asi borrar las cajas y no seguir pagando por su resguardo.
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