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PRESENTACION

El progresivo avance tecnolégico ha implicado un notorio cambio en las formas de
generacion y gestion de los documentos producidos dentro de la Administracion Publica. La
Ley de Transformacion Digital, promulgada en 2019, ha consolidado esta tendencia y dado
un significativo impulso hacia la adopcion definitiva del documento electrénico dentro de la
gestion de las instituciones. Este cambio, requiere una transformacion profunda en la forma
en que comprendemos la produccion documental de las instituciones publicas y en cémo la
gestionamos a lo largo de todo su ciclo vital, haciendo uso de las tecnologias y estandares
disponibles para asegurar su autenticidad, integridad, disponibilidad y usabilidad a lo largo

del tiempo.

El Archivo Nacional de Chile (AN), en cumplimiento de su responsabilidad sobre la custodia,
preservacion y acceso a los documentos de valor permanente generados por instituciones
de la Administracion Publica, debe también hacerse parte de esta transformacion. Por este
motivo, en el aino 2018 el AN inici6 el desarrollo de un ecosistema tecnoldgico y normativo,
gue hoy pone a disposicidn de las instituciones para la transferencia de sus documentos
electrénicos de forma segura, eficiente y en condiciones que se ajusten a las mejores

practicas internacionales en la materia.

En este contexto, este documento entrega orientaciones técnicas y metodoldgicas a las
Instituciones Productoras! (IP) para la realizacion de los procedimientos previos y
necesarios para la transferencia electronica: elaboracién del Cuadro de Clasificacion,
identificacion y clasificacion de series documentales y valoracién documental. Estos

procedimientos son necesarios para la gestion documental de toda institucion y permiten

1 En el contexto de la transferencia electrénica, la Institucién Productora corresponde a aquella
entidad publica que ha creado y/o acumulado los documentos electrénicos que, en virtud de sus
obligaciones legales, deben ser transferidos al Archivo Nacional.




que los documentos puedan servir de evidencia fidedigna de las actividades que la
institucion realiza, pero son también necesarios para asegurar una transferencia exitosa de
documentos electrénicos, que se ajuste a los parametros técnicos necesarios para que los
documentos puedan ser preservados de forma permanente y puestos a disposicidon de la

ciudadania, en un escenario de acelerado cambio tecnoldgico.

La ejecucién de estos procedimientos es un requisito obligatorio para la realizacién de la
transferencia de documentos electrénicos, cuyas caracteristicas se describen en detalle en

el documento Instructivo para la Transferencia de Documentos Electronicos.




1. INTRODUCCION

La elaboracion del Cuadro de Clasificacidén, identificacién, clasificacion de series
documentales y valoracién documental, son procesos de gran relevancia para la gestién de
los documentos electrénicos en las instituciones publicas y constituyen un prerrequisito para
su posterior transferencia al Archivo Nacional de Chile. Si bien estos procesos archivisticos
han existido desde hace décadas, la existencia del documento electronico hace
indispensable realizarlos de forma temprana en la gestibn de los expedientes
administrativos, de manera de contar con informacion relevante y ejecutar oportunamente

las acciones que haran posible su preservacién a largo plazo.

La elaboracion del Cuadro de Clasificacion y la subsecuente identificacidon y clasificacion de
las series documentales, aseguran que se establezca un vinculo preciso entre los procesos
de negocio de la institucion y los documentos que estos generan. Permiten, ademas, que la
institucion cuente con la informacidon necesaria para controlar y gestionar sus documentos
de forma apropiada, atendiendo las caracteristicas y requisitos particulares de los procesos

gue les han dado origen.

Por otra parte, su ejecucién es necesaria para poder realizar la valoracion documental
dentro de la institucidén, proceso que consiste en la asignacion de un valor determinado a
las series que ya han sido identificadas. La asignacion de este valor permitird definir
tempranamente qué documentos se deben conservar, durante cuanto tiempo y cuadl sera
su destino (disposicién) una vez que su plazo de conservacién en la institucién haya
finalizado, mediante la elaboracién de un instrumento denominado Tabla de Retencidon

Documental.

De esta manera, la realizacién de las actividades vinculadas a la clasificacidon y valoracién
de las series documentales, permitird planificar la transferencia al Archivo Nacional de
aquellas series documentales que se han considerado de valor permanente y asegurar que
en dicha transferencia se respete la clasificacién de los documentos segun su contexto de

produccion en la institucién de origen. Asi, el AN podra preservar y poner a disposicion los




documentos electrénicos generados por las instituciones publicas de forma tal que puedan

ser consultados, interpretados y utilizados por la ciudadania.

Por otra parte, la realizacion de estos procesos sera de gran relevancia para las instituciones
de la Administraciéon Publica, puesto que permitird una gestién mas eficiente de los
documentos electrénicos al interior de las entidades productoras y ayudara a focalizar los

recursos existentes en la preservacion de aquellos que tienen mas valor para el pais.

Para orientar y facilitar la realizacidon de estos procesos, en este documento se presentan
definiciones y caracteristicas generales de los procedimientos asociados, detallandose los

pasos que las instituciones publicas deberan seguir en cada caso.




2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La realizacion de los procedimientos que se detallan en este documento implica un alto
grado de responsabilidad, por lo que es necesario que se conforme un equipo
interdisciplinario de trabajo al interior de la IP, en el que participen activamente personas
gue representen diferentes areas del organismo y que cuenten con el total apoyo de la
Direccion institucional. Esto es de gran relevancia, puesto que las IP son quienes mejor
conocen los documentos que generan, la forma y tiempos en que se utilizan y las
necesidades de informacién que deben satisfacer para poder ejercer las funciones de la

organizacion.

Este equipo debe incluir a personas que representen las diferentes perspectivas que se
consideren necesarias para realizar la clasificacion y valoracién documental. En ese sentido,
es importante que participe activamente la unidad o unidades responsables de la gestion
de los documentos, en su calidad experta en la materia?. Ademas, considerando que la
clasificacién y valoracion son procesos que aportan y se vinculan de forma transversal a la
gestion institucional, sera importante que también se vean representadas otras areas de

competencia.

Una de las areas mas relevantes en este contexto, sera aquella vinculada a las iniciativas
institucionales de Transformacion Digital, puesto que las decisiones y acciones que adopte
el equipo se circunscribiran a la gestién de documentos electrénicos. Incorporar esta vision

dentro del equipo de trabajo, permitira que las decisiones y acciones acordadas sean

2 Sobre este punto, suele considerarse como actor relevante a la Oficina de Partes de la institucion. Aunque
efectivamente dicha unidad es clave en la materia, es muy importante considerar que la Gestion Documental de la
institucion debe abarcar la totalidad de los documentos que se generan en los procesos de trabajo y no solo
aquellos que ingresan y egresan de la institucién. Por este motivo, es altamente recomendable incorporar actores
gue representen una vision amplia en relacion con los documentos de la institucion, incluyendo aquellos
gestionados por la Oficina de Partes, pero sin reducirla a estos.




coherentes con la estrategia institucional, se ajusten a sus metas y objetivos y, de esta
manera, potencien el desarrollo y gestion de la institucién dentro de los ambitos vinculados

al uso de las tecnologias.

Adicionalmente, sera importante considerar otras areas tales como las vinculadas a:

e los procesos estratégicos
¢ las tecnologias de la informacion y comunicacion
e el ambito juridico

o la gestion financiera

La definicion de las partes que integraran este equipo de trabajo debera asegurar que las
decisiones adoptadas tomen en consideracion su potencial impacto sobre la gestion que la
institucion realiza y el cumplimiento del marco legal al que se encuentra sujeta. Por este
motivo, cada institucion podra incluir representantes de otras areas o perspectivas que

considere necesarias.

En cualquier caso, la composicion y funciones de este equipo deben ser formalizadas de
acuerdo con los mecanismos que la institucién considere pertinentes, de modo de asegurar
que las acuerdos y acciones que se realicen cuenten con el respaldo y fuerza institucional

suficientes para su ejecucion.

En el marco de la transferencia de documentos electrdnicos al Archivo Nacional, este equipo
debera, como minimo, asumir la realizacién de los procedimientos previos a la transferencia
descritos en este documento. Sin embargo, es recomendable que este equipo pueda asumir
otras responsabilidades que aporten a la gestion documental de la institucién de forma
permanente y bajo una perspectiva integral, de manera de fortalecer la coherencia y
consistencia de todas las actividades dentro de este ambito, generar sinergias con otras
iniciativas vinculadas a la gestion institucional y la Transformacion Digital y asegurar su

conformidad con los objetivos y estrategias de la institucion.




3. CUADRO DE CLASIFICACION,
IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE
SERIES DOCUMENTALES

En términos generales, la clasificacion consiste en la agrupacién de documentos en
determinados conjuntos o clases en funcion de un criterio definido, utilizando para este fin

un instrumento denominado Cuadro de Clasificacion.

Las buenas practicas internacionales coinciden en que el criterio que debe regir la
clasificacién de los documentos de una institucion es el criterio funcional. Esto quiere
decir que los documentos deberan agruparse en virtud de la funcidn institucional con la que

se relacionan y la actividad que les ha dado origen.

La eleccion de este criterio radica en el amplio consenso que existe sobre su conveniencia
por sobre otras formas de clasificacion. Como sefiala la norma de gestién documental ISO
15489, los sistemas de clasificacion basados en funciones proporcionan un marco
sistematico para la gestion de documentos y son necesarios para garantizar que los
documentos y sus metadatos reflejen fielmente los procesos de negocios que los originaron.
Otra ventaja de la clasificacion funcional de los documentos, es que ofrece un gran nivel de
estabilidad, puesto que las funciones de las organizaciones tienden a permanecer de forma

sostenida en el tiempo.

Para que una institucion pueda clasificar sus documentos siguiendo un criterio funcional,
sera necesario que realice distintas actividades secuenciales, siendo la primera de ellas la
identificacion de las funciones y actividades que la institucidn realiza. Esta identificacidon
permitird elaborar el instrumento que utilizaremos para clasificar los documentos, o Cuadro

de Clasificacion.

A continuacion, sera necesario que la institucion identifique los documentos que genera
como resultado de su gestion, separandolos en agrupaciones que denominamos series
documentales. Una vez, identificados dichos documentos, la institucién contara con las

herramientas suficientes para poder clasificarlos, estableciendo de forma precisa el vinculo
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entre las series documentales que genera y las actividades que realiza regularmente. La

relacion secuencial entre estas actividades puede observarse en la Figura 1.

Como se ha sefalado anteriormente, la identificacion y clasificacion funcional de los
documentos es de vital importancia para la transferencia electrénica de documentos al
Archivo Nacional, puesto que permite situarlos en su contexto de produccion.
Adicionalmente, son importantes porque la informacion generada durante su ejecucién, sera
el principal insumo que la institucion tendra para poder realizar el proceso de valoracion
documental y elaboracion de la Tabla de Retencion Documental, que permitird
identificar aquellos conjuntos de documentos que, dado su valor, tendran que ser

transferidos al Archivo Nacional para ser conservados en forma permanente.

/ Elaboracion del Cuadro \

de Clasificacion Funcional
Elaboracion de
L . Valoracion Tabla de
Identificacion de series ‘ -
documental Retencidn
‘ Documental

| G )

Figura 1. Procedimientos previos a la transferencia electrénica al Archivo Nacional

Finalmente, es importante precisar que la correcta identificacion y clasificacion es también
una poderosa herramienta para la gestién de los documentos dentro de la propia institucion.
En efecto, identificar con precisién los documentos que la institucion genera permite
comprender cdmo se vinculan con las funciones y actividades que se realizan regularmente,
permitird una definicidn precisa de las caracteristicas que los documentos deben tener y de
las necesidades o requisitos que deberan satisfacer para que efectivamente puedan servir

de evidencia y apoyo a la gestién institucional.




Procedimiento de elaboracion del Cuadro de
Clasificacion

El Cuadro de Clasificacion es un instrumento de gestién de documentos que representa

jerarquicamente las funciones y actividades que la institucién realiza.

Como primer paso, es importante registrar algunos antecedentes generales de la
institucion, para lo cual puede utilizarse el modelo incluido en el Anexo 1. Luego, para iniciar
la elaboracion del Cuadro de Clasificacion, las instituciones deban identificar las funciones
que realizan y, posteriormente, las actividades que se desprenden de cada una de ellas.

Para hacerlo, deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Identificacion de las funciones de la institucion

Desde el punto de vista conceptual, se entiende que una funcién es un conjunto de procesos

agrupados en virtud de su relacién con un objetivo institucional.

Para su identificacion, deberan consultarse todas las fuentes disponibles que permitan
establecer con certeza las funciones que la institucion realiza en el cumplimiento de su

mandato y objetivos. Las principales fuentes que se recomienda consultar son:

e Leyes y normas legales en las que consten las funciones mandatadas a la institucion.
e Normas o documentos internos que definan y/o regulen las funciones que realiza la
institucion.

e Documentacion relativa a los procesos de la institucién.

Como se desprende de la definicion presentada, existe una estrecha relacidon entre las
funciones y los procesos que la institucidn realiza. Por este motivo, en aquellos casos en
gue la institucidn cuente con informacion relativa a sus procesos, la elaboracién del Cuadro

de Clasificacion Funcional se vera facilitada en gran medida.

En este caso, la institucion debera examinar cuidadosamente la informacidon que posee, de

forma de establecer una equivalencia entre procesos y funciones, teniendo presente que




dentro de una jerarquia de procesos, las funciones equivaldran al nivel superior que la

institucion haya identificado.

Aunque la informacién relativa a los procesos de la institucion pueda no ser conocida al
momento de iniciar este trabajo, sera importante que el equipo a cargo indague con el fin
de determinar si existen antecedentes que puedan ser de utilidad para el cumplimiento de
este paso. En el contexto de la Transformacién Digital del Estado, las instituciones publicas
dedicaran cada vez mas esfuerzos a incorporar tecnologias para la mejora de sus procesos
de trabajo, por lo que es altamente probable que la institucién efectivamente cuente con
informacién derivada de la identificacién, optimizacidn o reingenieria de procesos. Es de
suma relevancia que esta informacién sea considerada dentro de la identificacién de
funciones, puesto que de esta manera se asegurara que la clasificacionde los documentos

establezca un vinculo preciso y correcto con el contexto en el que fueron generados.

Si, por el contrario, no existe un trabajo previo de identificacion de funciones o procesos
institucionales, puede recurrirse a otras fuentes disponibles y a métodos tales como la
realizacién de entrevistas a autoridades y responsables de las principales divisiones

organicas de la institucion.

En cualquier caso, se debera identificar la totalidad de las funciones ejercidas, para lo que
se recomienda distinguir entre funciones comunes y especificas, entendidas de la siguiente

manera.

Funciones comunes: Son aquellas que sustentan el actuar de la institucion y permiten su
correcto funcionamiento. Por este motivo, es posible encontrarlas en la mayor parte de las
organizaciones. Ejemplos: gestién de personas, gestién financiera, gestiéon de operaciones,

comunicaciones, etc.

Funciones especificas: Corresponden a aquellas que son propias de cada organizacion y
generalmente estdn dadas por mandato legal. Por este motivo, las funciones especificas
variaran dependiendo del sector y competencias asociadas a cada institucion. Ejemplos:
funciones ejercidas por organismos del ambito de la salud, educacién, justicia, comercio,

entre otras.




La informacion recabada durante este paso debera ser sistematizada y registrada de la
forma que la institucidon considere pertinente, puesto que sera requerida al momento de
realizar la transferencia electronica. Para este efecto, serda importante consignar los

siguientes elementos:

e Nombre de la funciéon

e Breve descripcidon de la funcién

En el Anexo 2 se presenta una tabla de referencia para el registro de esta informacion.

Paso 2: Identificacion de actividades

Tomando como base la identificacidon de funciones resultante del Paso 1, se debera proceder
a identificar las actividades que se asocian a cada funcién y que forman parte del quehacer

de la institucion.

Las actividades sonentendidas como aquellas acciones que la institucidén realiza de forma
regular para el cumplimiento de cada una de sus funciones. Para identificarlas, la institucién

debera examinar la informacién disponible en las fuentes mencionadas en el paso anterior.

Siguiendo la estructura de procesos propia de la institucion, las actividades se encontraran
tipicamente en un segundo nivel jerarquico, dependiente de las funciones identificadas
previamente. En caso de no contar con informacion completa sobre los procesos de la
institucion, la realizacion de este paso también podra contemplar la consulta de personas

gue puedan entregar la informacion requerida.

En cualquier caso, al identificar las actividades sera importante mantener una visidn
general, puesto que un alto nivel de detalle y desagregacién dara lugar a un Cuadro de

Clasificacion excesivamente extenso y detallado, dificultando su posterior uso.

Al igual que en el Paso 1, la informacion recabada debera ser sistematizada y registrada.

En este caso, sera importante consignar los siguientes elementos:

e Nombre de la actividad
e Funcion con la que se relaciona
e Breve descripcion de la actividad



En el Anexo 3 se presenta una tabla de referencia para el registro de esta informacion.

Resultado: Cuadro de Clasificacion Funcional. Este cuadro tomara la forma de un esquema
en el que se representen con claridad las funciones que la institucién ejerce y las actividades
asociadas a cada funcion. Para fines referenciales, en el Anexo 4 se incluye un ejemplo

resumido de Cuadro de Clasificacion.

Procedimiento de identificacion de series
documentales y clasificacion

Las funciones y actividades que realizan las instituciones se ejecutan a través de
procedimientos establecidos y normados. Por este motivo, es ldgico que, en la medida en
gue la institucion realice una misma actividad de forma regular, se generen documentos de

similares caracteristicas.

Una serie documental esentendida como aquel conjunto de documentos que se relacionan
entre si por haber sido creados, recibidos o utilizados por una institucidon en virtud de una

funcion y la ejecucion de una misma actividad.

La identificacion de las series documentales, contempla la realizacidon de los siguientes

pasos:

Paso 1: Identificacion de las series documentales electronicas

La identificacion de las series documentales estd estrechamente relacionada con la
identificacion de actividades realizada en el paso anterior. Por ello, en este paso se debera
examinar la informacién relativa a las actividades para determinar qué documentos se

generan a partir de su ejecucion.

Légicamente, este ejercicio requiere la revision de los documentos que la institucién genera
o debe generar para cumplir los requsitos legales y de negocio, de modo de detectar las
regularidades que permitirdan la delimitaciéon de cada serie. Al hacerlo, sera importante

considerar que las series pueden componerse de dos formas distintas:




Series compuestas por expedientes: El expediente suele ser la unidad basica de una
serie y, en el entorno electronico, se puede entender como el conjunto ldégico de
documentos en el que consta la totalidad de un procedimiento administrativo. Tal
como sefala la ley 19.980, en el expediente electréonico se incorporan “los
documentos presentados por los interesados, por terceros y por otros érganos
publicos, con expresion de la fecha y hora de su recepcion, respetando su orden de
ingreso. Asimismo, se incorporaran las actuaciones y los documentos y resoluciones
que el érgano administrativo remita a los interesados, a terceros o a otros érganos
publicos y las notificaciones y comunicaciones a que éstas den lugar, con expresiéon
de la fecha y hora de su envio,en estricto orden de ocurrencia o egreso”. Ejemplos
de expediente son:

o Expediente de pago: Puede incluir documentos tales como comprobante de
egreso, comprobante de liquidacion de fondos, comprobantes SIGFE
compromiso y pago, factura, orden de compra, acuerdo complementario, acta
de aprobacion, certificado de conformidad de recepcion de bienes o servicios
y evidencia de servicio prestado.

o Expediente de contratacion: Puede incluir documentos tales como formulario
de datos de la persona a contratar, curriculum vitae, copia de cédula de
identidad vigente, certificado de titulo o estudios, autorizacion para certificado
de antecedentes, declaracion jurada y resolucion exenta.

Series compuestas por documentos simples: En determinados casos, puede ocurrir
que una institucién cuente con series que estén integradas directamente por
documentos, sin que estos se encuentren asociados entre si mas que por pertenecer

a una misma tipologia documental y estar asociada a un mismo tipo de actividad que




se realiza de forma sostenida en el tiempo3. Ejemplo de ello puede ser una serie de

Memorandos o de Informes.

Puesto que las unidades que componen una serie (ya sean expedientes o documentos
simples) son generados por un mismo procedimiento, sus caracteristicas estructurales
seran similares, aun cuando su contenido informativo sea diferente. Esta similitud es lo que
permite que la serie documental pueda ser tratada como una unidad, lo que es beneficioso
para la gestidn institucional puesto que permite aplicar reglas y decisiones en la gestién de

cada serie durante, de forma consistente y coherente con sus caracteristicas.

Paso 2: Descripcion de las caracteristicas generales de las series documentales

Una vez que una serie ha sido identificada, es importante que se definan y describan sus
caracteristicas, tanto desde el punto de vista intelectual como técnico. La descripcidén de
estas caracteristicas sera fundamental para permitir su posterior valoracion.
Adicionalmente, esta informacidén sera un insumo de gran valor para la gestién documental
de la institucion, puesto que ayudara a determinar con precisidén la forma en que estos

documentos deberan ser creados y posteriormente gestionados.

La informacién recogida en este paso debera ser sistematizada y registrada por la instituciéon
usando los medios que se considere pertinentes. En este caso, sera importante consignar

los siguientes elementos:

Nombre

Funcion relacionada

Actividad relacionada

Descripcion

3 Si bien la generacién de series en base a documentos simples ocurre en la actualidad dentro de la
Administracion Publica (por ejemplo, series de Resoluciones u Oficios), es una buena practica que, siempre que
sea posible, las instituciones asocien los documentos con otros que participan dentro del procedimiento
administrativo que les ha dado origen en un mismo expediente.

17



e Consideraciones sobre acceso y seguridad
e Legislacion que rige el tramite de la serie

e Los tipos documentales que incluye cada expediente

Posteriormente, cuando la institucion realice el proceso de valoracion, esta informacién

podra ser aumentada con otros antecedentes segun se estime pertinente.

Resultado: Registro de series documentales generadas por la institucién. Para fines

referenciales, se presenta una ficha modelo en el Anexo 5.



Paso 3: Clasificacion de las series documentales

La clasificacion consiste en la accién de relacionar los documentos que la institucidn genera
con su contexto de produccién. Por ello, este paso consiste en vincular el ejercicio de una
actividad con la creacién de determinadas series documentales que evidencian o apoyan su

ejecucion.

Al hacerlo, se debe observar que la clasificacion de cada serie sea univoca, o en otras
palabras, que cada serie se vincule Unicamente con una actividad. Por el contrario, una

actividad podra estar vinculada con multiples series documentales.

Es importante mencionar que la clasificacion de las series documentales se realiza una
Unica vez y se mantendra vigente en tanto la institucidon continle ejecutando la actividad
con la que se relaciona. Si la institucién llegase a incorporar nuevas funciones y/o
actividades como parte de su actuar, deberan identificarse las series documentales a las
que den origen, de la misma manera que se ha descrito previamente, de modo que toda
serie documental que la institucién genere esté clasificada funcionalmente. Si, por el
contrario, la institucion sufre la supresion de funciones y/o actividades, esto se traducira en

que las series documentales relacionadas no incorporaran nuevos documentos.

La vinculacion entre actividades y series documentales deberd quedar debidamente

registrada en los medios que la institucién considere pertinente.

Adicionalmente, la institucién deberad realizar las acciones que permitan vincular cada
documento electrénico con el expediente y serie documental a la que pertenece. Desde el
punto de vista de la gestién documental, conviene que esta clasificacion se realice a través
de metadatos asignados en el momento de creacion del documento y de forma tan
automatizada como sea posible, de modo de limitar la ocurrencia de errores durante el

proceso.

Resultado: Esquema que represente la relacion entre funciones, actividades y series de la

institucion. Para fines referenciales, se anexa una tabla de ejemplo en el Anexo 6.




Clasificacion y transferencia electronica al AN

La clasificacion de los documentos electronicos que ingresan al Archivo Nacional es un
requisito obligatorio. Para dar cumplimiento, la institucion debera incluir el metadato de
clasificacién en cada uno de los expedientes o documentos a transferir. Esta clasificacion
puede automatizarse dentro de un sistema de gestion documental mediante la asignacion
de un cdédigo Gnico a cada una de las series documentales electrénicas que la institucion

genera, heredable a los documentos que la compongan.
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4. VALORACION Y TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

La valoracion documental se define como “el proceso de determinar el valor de los
documentos con el propdsito de establecer su periodo de retencién y disposicion
(destruccién o transferencia) asi como los términos y condiciones de transferencia de estos,

desde el productor hacia el preservador” (ICA).

Este proceso reconoce que el valor de los documentos varia dependiendo de la perspectiva
bajo la cual se analicen y segun el propdsito al que sirvan. En concordancia con lo anterior,
se distinguen dos tipos de valores asociados a los documentos: valor primario y valor

secundario.

El valor primario corresponde a aquel que poseen los documentos para la propia
Instituciéon Productora y se vincula directamente con el propdsito para el cual fueron
creados. Este valor se extingue en la medida en que los documentos han cumplido su

proposito de creacidn y se cumple su plazo precaucional (obligacion legal de conservarlos).

El valor secundario se refiere a la utilidad que pueden tener los documentos para fines
distintos a los que los originaron, siendo un ejemplo tipico el valor histérico o informativo
de los documentos que se utilizan para fines de investigacion. De esta manera, se reconoce
gue un documento puede tener valor en el largo plazo, tanto para la misma institucion que

lo generé como para otros actores de la sociedad.

Uno de los principales efectos de definir el valor de una determinada serie documental, es
gue, en funcién de esta evaluacion, se podra establecer durante cuanto tiempo se deben
conservar los documentos dentro de la Institucion Productora y qué acciones posteriores se

tomaran en relacion con ellos, lo que se denomina disposicion documental.

Las instituciones tienen un conocimiento acabado de las diferentes series documentales que
generan y como éstas responden a las actividades y funciones que realizan. Es por este
motivo que la evaluacién inicial y definicién del valor primario de las series documentales

debera ser realizada por la Institucion Productora, considerando variables propias de su
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gestion, tales como el tiempo durante el cual los documentos seran requeridos dentro de
un determinado tramite o el tiempo en que podrian ser necesarios para ser usados como
evidencia administrativa (plazo precaucional). Por otra parte, el Archivo Nacional sera la
institucion responsable de identificar el valor que los documentos tienen en el largo plazo,

es decir, su valor secundario.

La definicion de los plazos de conservacién de cada una de las series documentales
identificadas y valoradas, se registra en un instrumento denominado Tabla de Retencidén
Documental (TRD). La TRD utiliza como base la informacidn registrada en la Ficha de
Registro de Series Documentales (Anexo 5), que incluye, entre otros elementos, el marco

legal y funcional de cada serie.

Para fines de este procedimiento, se considera que existen dos opciones principales de
disposicion documental: conservacion temporal en la Institucidon Productora y posterior
eliminacién segun lo permita la normativa vigente, o conservacion permanente en el Archivo

Nacional.

e Conservacion temporal en la institucion y posterior eliminacion: Esta accién
aplica a aquellas series documentales a las que, en funcién de sus caracteristicas, no
se les atribuye un valor suficiente que justifique su conservacion permanente Archivo
Nacional ni en la propia institucion productora, por lo que podrian ser eliminadas
siempre que la normativa vigente lo permita.

e Conservacion Permanente en el Archivo Nacional: Esta accién aplica a las series
documentales que la Institucion Productora considera como fundamentales por la
naturaleza de las acciones que registran y que el Archivo Nacional determina que
tienen un valor permanente que justifica su preservacion de forma indefinida. Esto

implica que los documentos electronicos no seran objeto de eliminacion alguna.

Excepcionalmente y en la medida que la ley lo requiera, se considera la conservacion

permanente de series documentales en la misma institucion.

e Conservacion Permanente en la Institucion Productora: La conservacion
permanente aplica a las series documentales que, por motivos estrictamente legales,

la institucién no pueda transferir al AN y deba conservar bajo su autoridad y custodia
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directa. Esta alternativa implica que la institucidon debe hacerse cargo de la

preservacion digital de esos documentos y de su control y acceso, segun corresponda.

Es fundamental que la valoracion documental solo se realice después de concluida la
identificacion y clasificacion de series documentales, puesto que la definicion de valores
primarios y secundarios siempre se realizara considerando la serie documental como una
unidad. En otras palabras, esto significa que la definicién del valor no depende del contenido
individual de cada documento, sino que de las caracteristicas que la serie documental posee

en su conjunto.

Consecuentemente, las decisiones relativas a la disposicion se deberan aplicar a todos los
expedientes y documentos que constituyen una misma serie documental. Esto asegura que
la institucion gestione conjuntos documentales completos y aplique decisiones adecuadas y
consistentes con sus caracteristicas, eliminando asi la necesidad de manejarlos de forma
individual, lo que resultaria extremadamente complejo, considerando los grandes

voliumenes de documentos que se generan en la actualidad.

Un elemento importante para considerar es que el proceso de valoracion debe ser revisado
en forma periddica, especialmente si la institucion ha sufrido alguna modificacién en sus
funciones o procesos internos, para asegurar la concordancia entre las series que se

gestionan y la TRD.

Caracteristicas generales de la valoracion
documental

El impacto de las decisiones que se adoptan para la gestién y preservacion de los
documentos de la institucidon, justifican la necesidad de realizar la valoracion de forma
regulada y fundamentada. Basandonos en las recomendaciones del informe ISO/TR 21946

y buenas practicas archivisticas, existen algunos elementos a considerar:

1. El proceso debe realizarse sobre la base del mismo mandato y atribuciones que se le
entregan al equipo de gestidon documental de la institucion para realizar el procedimiento

de clasificacion. Por tanto, debe contar con autorizacion por parte de la Direccion de la
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institucion, de modo de asegurar que las decisiones adoptadas efectivamente se apliquen

de forma consistente en el tiempo.

2. El proceso debe fundamentarse en la recopilacion de antecedentes e identificacion de
series documentales realizadas en el paso previo. Es importante que la valoracién sea un
proceso integrado al resto de los procesos de la institucién y no sea considerado y/o

ejecutado como un procedimiento anexo o aislado.

3. Deben considerarse siempre las necesidades de gestion y obligaciones legales de la
institucion sobre los documentos que conserva. Esto es posible en la medida en que la
valoracion sea realizada conjuntamente por un equipo interdisciplinario que pueda aportar
su visidn sobre los factores y perspectivas relevantes para estos efectos De esta manera,
las decisiones contribuirdn efectivamente a un mejor control y gestidon de los documentos
mientras estan en la Institucién Productora y la transferencia al AN solo de aquellas series

documentales cuyo valor lo amerite.

4. Es importante que las decisiones que se tomen, asi como su aplicacién, queden
debidamente documentadas. Esto permitird dar continuidad a la valoracién de las series
documentales en el tiempo y evaluar sus resultados. Por otra parte, también asegurara que
el proceso se enmarque en un sistema transparente y fiable, haciendo posible la rendicion
de cuentas sobre las decisiones adoptadas tanto al interior de la institucién como ante otras

entidades externas.

5. En el contexto del documento electréonico, se hace imprescindible que la valoracién
documental se realice de forma temprana y anticipada a la generacion de los
documentos, puesto que deberan tomarse las medidas necesarias para asegurar que estos
permanezcan accesibles y utilizables durante toda su gestién, de modo que puedan
ejecutarse las acciones de disposicion definidas dentro de este proceso, incluida su

preservacién digital.
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Criterios generales para determinar el valor
de una serie documental

Existen diversos criterios que nos pueden ayudar a identificar uno o mas valores en las

series documentales.
Como se menciond anteriormente, se reconoce un valor primario y un valor secundario.

1. Valor Primario: es el valor que poseen los documentos para su productor y que se
relaciona con la finalidad inmediata por la cual el documento se ha producido. Este
valor se subdivide en:

a. Valor legal

Utilidad de los documentos que sirven de soporte para los derechos e intereses de
los individuos y de las organizaciones, para su defensa juridica y para probar el
cumplimiento de la ley.

b. Valor probatorio

Es inherente a todo documento, con independencia del valor legal, por cuanto sirve
para probar o averiguar la verdad de algo y la responsabilidad de las organizaciones
y de los individuos.

c. Valor administrativo

Utilidad que los documentos poseen por ser soporte de las actuaciones
administrativas y las gestiones de una organizacién, motivo por el que son producidos
y por su capacidad para representarlas.

d. Valor contable

Utilidad que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion
de operaciones destinadas a control presupuestario.

e. Valor fiscal

Utilidad de los documentos que poseen informacién sobre el cumplimiento de las

obligaciones tributarias y, por extension, los que soportan la gestion financiera.

Cada serie documental puede tener mas de un valor primario asociado. En este sentido, en
forma complementaria, es una buena practica asociar cada valor a un periodo (afos) de
conservacion, teniendo como base la legislacidén vigente que afecta a la institucién, y la que

regula los plazos de conservacion asociados a la transferencia al Archivo Nacional. Para
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definir los plazos de conservacién en caso de que a una serie se le asigne mas de un valor,

debe considerarse el plazo mas extenso.

2. Valor Secundario: Es el valor que poseen los documentos que es diferente y posterior
al propdsito o motivacion que les dio origen, como puede ser el valor informativo o el
historico.

Al momento de identificar valores en las series documentales, es importante recordar que
una serie siempre tendra uno o mas valores primarios, pero no necesariamente tendra valor
secundario. El valor secundario es asignado en virtud de la percepcién sobre la relevancia
o potencial de reutilizacion de los documentos mas alla de los fines para los cuales fueron
creados originalmente, en una magnitud suficiente para justificar su preservacion

permanente.

Finalmente, se debe recordar que la identificacién de valores siempre se realiza
considerando la serie documental en su totalidad y no documentos particulares dentro de

ella.

Procedimiento de valoracion y elaboracion de
la TRD

Para facilitar la realizacién de la valoracién y elaboracién de la TRD en las instituciones
publicas, este procedimiento ha sido organizado en tres pasos, que se detallan a

continuacion.

Paso 1. Ejecucion de la valoracion documental - Sesion de Valoracion

El equipo interdisciplinario, que ya ha trabajado en la clasificacidon de los documentos, debe

realizar la valoracion de las series de la institucion.

La valoracién ocurre en forma efectiva en una reunién donde se determina y se registran
los valores de las series documentales, considerando todos sus antecedentes. Lo 6ptimo es
gue en cada Sesion de Valoracion se valore un nimero acotado de series documentales, de
modo de favorecer que éstas sean breves y finalicen con una decisién consensuada. Por lo

mismo, si una institucion lo requiere, puede realizar mas de una sesion.
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En esta reunidén se consideraran los diferentes antecedentes que se han recopilado sobre
cada serie documental en el proceso de clasificacion y se evaluara el rol de la serie para la
gestion institucional, considerando la diversidad de visiones representadas en el equipo

interdisciplinario constituido.
Los principales objetivos de la Sesion de Valoracion son:

e Evaluar y establecer los criterios por los cuales se atribuye a las series documentales
un determinado valor.

e Llegar a acuerdos sobre el valor de las series y los plazos de conservacion de cada
una de ellas.

e Proponer las acciones posteriores de disposicion para cada una de las series

evaluadas.

Considerando que la Sesion de Valoracion requiere que todas las personas participantes
cuenten con los antecedentes de las series a evaluar y representen de manera
fundamentada una posicion, es altamente recomendable que exista una preparacién previa
a su realizacién. De manera orientativa, en el Anexo 7 se incluye y explica un ejemplo de
ficha de Antecedentes de Serie Documental para Valoracién, que puede ser utilizado y

adaptado por cada institucién para este proposito.

Resultado: Acta de Sesion de Valoracidn que registre los principales puntos de discusion,
acuerdos/desacuerdos y los motivos por los que se deciden los plazos de conservacién y
acciones de disposicion. Es recomendable que en dicha Acta también se registreel nivel de
acceso a la serie u otros parametros o requisitos necesarios para su correcta gestién. Como
referencia, se puede encontrar un listado de elementos minimos a incluir en el Acta de

Sesidon de Valoracion en el Anexo 8.

Paso 2. Elaboracion y aprobacion de la TRD

Considerando los acuerdos alcanzados durante la sesion de valoracion, el siguiente paso es
registrar de forma normalizada las decisiones tomadas, utilizando una la Tabla de Retencién

Documental. No es necesario que la elaboracion de esta Tabla se realice en una sesidn
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posterior. Si es posible, se puede realizar en la misma instancia en que ocurre la valoracién

de las series.

Como se visualiza en el modelo de Tabla de Retencidon Documental incluido en el Anexo 9,
es posible reflejar en forma sencilla la informacién de los acuerdos alcanzados. Debe
incluirse toda la informaciéon que se solicita, de manera que se pueda comprender y

fundamentar la toma de decisiones asociada a la valoracidon de cada serie.

Paso 3. Visado de las series a transferir al Archivo Nacional

Este es el Ultimo paso de este procedimiento e incorpora la participaciéon del Archivo
Nacional, que estd orientada a aportar un juicio sobre el valor secundario de los documentos
para satisfacer las necesidades de informacion de la ciudadania, aportar a la memoria

historica y servir como fuentes para la investigacién a lo largo del tiempo.

Una vez que la Institucion Productora ha elaborado la TRD, determinado los valores
primarios y plazos de retencién enmarcados en la legislacién vigente, deberd comunicar
mediante oficio al AN que ha realizado esta actividad e informar las series documentales
gue considera que ameritan su conservacién permanente en el Archivo Nacional. Para ello,

debera enviar los siguientes documentos:

e Tabla de Retencidon Documental de las series valoradas

e Acta de Sesion(es) de Valoracion realizadas

e Ficha de Identificacion de cada una de las series documentales valoradas,
considerando tanto aquellas que se propone transferir al AN como aquellas para las
que se ha propuesto una decisién diferente.

e Un expediente o documento que permita ejemplificar el contenido y caracteristicas

de cada una de las series valoradas

Una vez visada la TRD y las series a ser transferidas, comenzara la coordinacién para

efectuar la transferencia electrdnica.

En caso de que el AN considere que una o mas series que la institucion propone no transferir,
si tiene valor secundario, puede acordar con la Institucidn Productora su transferencia,

permitiendo la integracion a su acervo documental.
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La informacion de las series a transferir por cada institucidon sera registrada internamente
por el AN para mantener actualizado su calendario de transferencias, con los plazos e

identificacion de las series que le seran transferidas.

En rigor, una institucion debiese identificar, clasificar y valorar la totalidad
de las series documentales que generaq, tanto en el ejercicio de sus
funciones especificas como de aquellas que sirven de apoyo al
funcionamiento del organismo. No obstante, la identificacién,
clasificacion y valoracion de todas las series de una institucion es una
tarea que demanda tiempo y recursos que podrian demorar la

transferencia electronica.

Considerando esta limitacion, se solicita a las instituciones que
inicialmente identifiquen, clasifiquen y valoren, como minimo, aquellas
series documentales con mayor potencial de transferencia electrénica.

Esto permitird que puedan comenzar a realizar este procedimiento de
forma oportuna y, en el mediano plazo, avanzar en la identificacion,
clasificacion y valoracion de todas las otras series documentales que

genera la institucion de forma electrénica.

29



BIBLIOGRAFIA

e AENOR (2008). UNE-ISO/TR 26122 Informacion y documentacion. Analisis de los
procesos de trabajo para la gestion de documentos.

e Cruz Mundet, J. R., & Cruz Mundet, J. R. (2011). Administracion de documentos y
archivos textos fundamentales. Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y

Gestores de Documentos (CAA). http://www.archiveros.net/administracion-de-

documentos-y-archivos-textos-fundamentales/

e Franco Espino, B., & Pérez Alcazar, R. (Eds.). (2014). Directrices - Identificacion y
Clasificacion. Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD)
para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA).
http://mgd.redrta.org/mgd/site/artic/20150204/asocfile/20150204115241/g 04 d
01 o directrices identificaci n 20141209.pdf

e ICA. (s. f.). Multilingual Archival Terminology Database. Recuperado 2 de junio de
2020, de http://www.ciscra.org/mat/
e International Organization for Standardization. (2016). ISO 15489:2016.

Informacion y Documentacion - Gestién de Documentos - Parte 1: Conceptos y

Principios.
e International Organization for Standardization. (2018). ISO/TR 21946 Information

and documentation—Appraisal for managing records.

30


http://www.archiveros.net/administracion-de-documentos-y-archivos-textos-fundamentales/
http://www.archiveros.net/administracion-de-documentos-y-archivos-textos-fundamentales/
http://mgd.redrta.org/mgd/site/artic/20150204/asocfile/20150204115241/g_04_d01_o_directrices_identificaci__n_20141209.pdf
http://mgd.redrta.org/mgd/site/artic/20150204/asocfile/20150204115241/g_04_d01_o_directrices_identificaci__n_20141209.pdf
http://www.ciscra.org/mat/

ANEXOS

Anexo 1: Registro de Institucion

1. Nombre oficial

2. Sigla o acronimo

3. Breve historia de la

institucion

4. Aio de creacion

5. Estatuto juridico

6. Ambito de accién

7. Fuentes legales

8. Instituciones
relacionadas

9. Notas

Forma de completar el registro

NO

Nombre

Nombre Oficial

Sigla o Acrénimo

Breve Historia de
la Institucion

Descripcion

Nombre oficial y completo de la institucion, sin abreviaciones
ni siglas.

Sigla oficial o reconocida de la institucién, en mayusculas y sin
puntos.

Indicar misién, visidon y contar brevemente el origen de la
institucién y su evolucién en el tiempo.
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Afo Creacion

Estatuto Juridico

Ambito de Accién

Fuentes Legales

Instituciones
Relacionadas

Notas

Afo en que la institucion fue formalmente creada (AAAA)

Completar con solo una de las siguientes alternativas:
Ministerio - Servicio Publico - Municipalidad - Intendencia -
Gobernacién

Completar con solo una de las siguientes alternativas:
Nacional -Regional - Provincial -Comunal.

Sefialar las fuentes legales que dan origen y sustentan la
institucidon, como por ejemplo leyes, decretos, resoluciones,
entre otros cuerpos normativos. Indicar su respectivo nimero,
titulo y fecha de promulgacion.

Este campo se completa solo si es necesario. Se debe indicar
los nombres oficiales de las instituciones directamente
relacionadas con las funciones de la institucidon productora o
sus superiores jerarquicos.

Consignar cualquier otro elemento que se considere necesario
agregar -en el ambito de la institucion- y que no esté reflejado
en los campos previos.
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Anexo 2: Registro de funciones

1. Nombre de
funciéon

2. Codigo de
funcion

la

3. Tipo de funcion (seleccionar)

Comin

4. Descripcion

Especifica

Forma de completar el registro

N° Nombre

1 Nombre de
la funcion

2 Codigo de la
funcion

3 Tipo de
funcién
(seleccionar)

4 Descripcién

Descripcion

Nombre formal de la funciéon que se esta describiendo en el registro.
Se recomienda crear un listado normalizado con los nombres de las
funciones de la institucion.

Codigo Unico utilizado para identificar la funcidn que se esta
describiendo en el registro. Si la institucion ya cuenta con cédigos
para sus procesos, es recomendable utilizarlos de modo de asegurar
consistencia.

Indica si la funcién es comun o especifica. Las funciones especificas
corresponden a las responsabilidades directas asumidas por la
institucion y que estan dentro de su mandato, mientras que las
comunes son aquellas de tipo administrativo (por ejemplo: gestion
de personas, gestién financiera, asesoria juridica, etc.)

Descripcion general de la funcién que se esta describiendo. Se puede
consignar el propdsito u objetivo de la funcién y un resumen de las
actividades que comprende.
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Anexo 3: Registro de actividades

1. Nombre de
actividad

2. Codigo de
actividad

la

3. Nombre y codigo de la funcién relacionada

4. Descripcion

Forma de completar el registro

N° Nombre

1 Nombre de
la actividad

2 Cédigo de la
actividad

3 Nombre y
cédigo de la
funcion
relacionada

4 Descripcién

Descripcion

Nombre formal de la funcidon que se esta describiendo en el registro.
Se recomienda crear un listado normalizado con los nombres de las
actividades de la institucion.

Cddigo Unico utilizado para identificar la actividad que se esta
describiendo en el registro. Si la institucidn ya cuenta con cédigos
para sus procesos, es recomendable utilizarlos de modo de asegurar
consistencia.

Consignar el cédigo y nombre de la funcién con la que esta actividad
se vincula. Se deben utilizar el nombre y cédigo formal de la funcioén,
de la misma manera en que han sido consignados al momento de su
registro

Descripcion general de la actividad que se esta registrando
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Anexo 4: Ejemplo de Cuadro de
Clasificacion

A continuacién, se presenta un ejemplo de Cuadro de Clasificacion, en el que se
presentan cuatro funciones comunes y sus respectivas actividades. Es
importante acotar que dentro de las instituciones de la Administracion Publica
existen distintas formas de agrupar y nombrar a estas funciones y actividades,
por lo que podrian variar de caso a caso. En un Cuadro de Clasificacion
completo, deberian registrarse la totalidad de las funciones comunes de la
entidad correspondiente, asi como aquellas funciones especificas que realice en
el cumplimiento de su mandato.

01 Administracion < Funcién
01 Adquisicién de Bienes y Servicios
02 Control de Egresos
03 Gestion de Contratos < Actividades

04 Logistica
5 Servicios Generales

02 Gestion Financiera
01 Contabilidad
02 Gestion Presupuestaria
03 Tesoreria

03 Gestion Institucional
01 Auditoria
02 Control de Gestién
03 Control de Procesos
04 Estadisticas y Estudios
05 Gestion de Riesgos
06 Planificacion Estratégica

04 Gestion y Desarrollo de Personas
01 Bienestar y Calidad de Vida
02 Desarrollo y Capacitacion
03 Gestion del Desempefio
04 Gestion del Personal
05 Prevencion de Riesgos Laborales
06 Reclutamiento y Seleccion de Personas
07 Relaciones Laborales
08 Remuneraciones
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Anexo 5: Registro de Series
Documentales

1. Nombre de la serie documental

2. Cédigo de la serie documental

3. Nombre y codigo de la funcion relacionada

4. Nombre y cdédigo de la actividad relacionada

5.Descripcion de la serie

6. Composicion de la serie (marcar solo una opcién)

Serie compuesta por Serie compuesta por
expedientes documentos simples

7. Tipo(s) documental(es)

8. ¢Posee alguna restriccion de acceso? (marcar la opcion que corresponda)

Si No
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8a. Tipo de restriccion (si aplica)

Contiene documento(s) secreto(s)

Contiene documento(s) reservado(s)

Otras. Especifique:

8b. Fuente legal (si aplica)

8c. Fecha estimada de caducidad (si aplica)

8d. Detalle

9. Datos personas e informacion sensible (marcar la opcion que corresponda)

Contiene datos personales

Contiene informacién sensible

No contiene datos personales ni informaciéon sensible

9a. Detalle
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Forma de completar el registro

NO

8a

Nombre

Nombre de Ia
serie
documental

Codigo de Ia
serie
documental

Funcion
relacionada

Actividad
relacionada

Descripcién de
la serie

Composiciéon de
la serie

Tipo(s)
documental(es)

éPosee alguna
restriccion de
acceso?

Tipo de
restriccion

Descripciéon

Nombre formal de la serie que se esta identificando. El nombre
debe permitir identificar univocamente a la serie en cuestion.

Codigo Uunico utilizado para identificar la serie que se esta
describiendo en el registro.

Nombre formal de la funcién de la que deriva la serie documental
en cuestién. EI nombre debe corresponder al consignado en el
registro de funciones.

Nombre formal de la actividad especifica de la que deriva la serie
documental en cuestion. El nombre debe corresponder al
consignado en el inventario de actividades.

Descripcion general del contenido de la serie. Puede mencionarse
el tipo de documentos que contiene y las actividades que la serie
testimonia, entre otros elementos.

Se refiere al tipo de unidad documental que conforma la serie
documental. En general, las series estardn compuestas por
expedientes (por ejemplo, “expedientes de compra”), pero en
algunos casos podrian estar estar compuestas directamente por
documentos simples no relacionados entre si (por ejemplo,
“memoranda”)

Tipos de documentos contenidos dentro de la serie documental. Si
se trata de una serie compuesta por expedientes, deberan listarse
los tipos documentales contenidos tipicamente en ellos. Si la serie
estad compuesta por documentos simples, debera registrarse el tipo
documental correspondiente.

Permite consignar restricciones que pueda limitar temporalmente
el acceso a los documentos contenidos en la serie. Se debe
registrar la opcion si o no, segun corresponda.

Este elemento debe completarse obligatoriamente cuando Ia
pregunta 8 ha sido respondida afirmativamente.
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8b

8c

8d

9a

Fuente legal

Fecha estimada
de caducidad

Detalle

Datos personas
e informacioén
sensible

Detalle

Permite indicar el tipo de restriccion a la que se encuentran sujetos
los documentos de la serie. Se puede marcar mas de una opcion,
segun aplique.

Este elemento debe completarse obligatoriamente cuando Ia
pregunta 8 ha sido respondida afirmativamente.

Acto administrativo o norma de la cual se deriva la restriccion de
acceso previamente consignada.

Este elemento debe completarse obligatoriamente cuando Ia
pregunta 8 ha sido respondida afirmativamente.

Fecha estimada en la que se espera que caduque la restriccion de
acceso a los documentos.

Este elemento debe completarse obligatoriamente cuando Ia
pregunta 8 ha sido respondida afirmativamente.

Informacion detallada sobre la restriccion consignada. Por ejemplo,
se puede especificar si aplica a algunos documentos en particular,
a la serie completa o a documentos especificos dentro de un
expediente.

Permite consignar si los documentos que componen la serie
contienen datos personal y/o informacion sensible. Esta indicacion
es de gran importancia, ya que puede implicar una restriccion
temporal al acceso a los documentos. Se puede marcar mas de una
opcion, segun aplique.

Este elemento debe completarse obligatoriamente si en la pregunta
9 se ha indicado que la serie contiene datos personales y/o
informacién sensible.

Informacion detallada sobre los tipos de datos personales e
informacién sensible que contienen los documentos de la serie.
También se debe especificar si aplica a algunos documentos en
particular, a la serie completa o a documentos especificos dentro
de un expediente.
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Anexo 6: Esquema de funciones,
actividades y series

1. 2. Nombre 3. 4. Nombre 5. Cédigo 6. Nombre Serie
Codigo Funcion Caddigo Actividad Serie documental
funcién actividad documental

Forma de completar el Esquema

N° Nombre Descripciéon

1 Cédigo Cédigo formal de la funcion de la institucion. El cdédigo debe
funcion corresponder al consignado en el registro de funciones.

2 Nombre Nombre formal de la funcién de la institucion. EI nombre debe
Funcién corresponder al consignado en el registro de funciones.

3 Codigo Codigo formal de la actividad de la institucién. El cédigo debe
actividad corresponder al consignado en el registro de actividades.

4 Nombre Nombre formal de la actividad de la institucion. El nombre debe
Actividad corresponder al consignado en el registro de actividades.

5 Codigo Serie Coddigo formal de la serie que se esta identificando. El cédigo debe
documental corresponder al consignado en el registro de series documentales.

6 Nombre Nombre formal de la serie que se estéa identificando. El nombre debe
Serie corresponder al consignado en el registro de series documentales.
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Anexo 7: Antecedentes de serie
documental para valoracion

La siguiente ficha es una referencia para las instituciones que realicen su proceso
de valoracién y permites consignar de forma resumida la propuesta de cada una
de las personas que integren el responsable de la valoracion documental.

Se sugiere que sea completada inicialmente por la unidad responsable de los
documentos y que, posteriormente, sea distribuida a las demas personas del
equipo, de forma previa a la realizacion de la Sesién de Valoracion, adjuntando
la Ficha de Identificacion de la Serie Documental y un ejemplo del tipo de
documento o expediente que compone la serie. Esto facilitara la recopilacion de
antecedentes relevantes y la definicion informada de las diferentes propuestas
gue confluirdan al momento de valorar la serie documental. Se deberd completar
una ficha de antecedentes por cada serie a valorar.

I. Evaluacion inicial de la unidad responsable de documentos

Caracteristicas de la serie documental

1. Nombre de la serie:
2. Codigo de la serie:

3. Unidad Administrativa:

4. Breve descripcién de la gestion administrativa:

Area de Valoracion

5. Valor de estos documentos
para la institucion:

6. Justificacion del valor:

7. Propuesta de plazo de afios
retencion:
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8. Justificacion del plazo de
retencion:

9. Propuesta de disposicion
de la serie:

10. Autor(a) de la propuesta:

11. Cargo:

12. Observaciones:

13. Fecha de elaboracion:

Conservacion temporal en la institucién y posterior
eliminacion

Conservacion permanente en el Archivo Nacional

Conservacion permanente en la institucion
productora

Identificacion

I1. Evaluacion individual de integrantes de la Comision

14. Valor de estos
documentos para la
institucion:

15. Justificacion del valor:

16. Propuesta de plazo de
retencion:

17. Justificacion del plazo de
retencion:

18. Propuesta de disposicion
de la serie:

Cantidad de afios

Conservacion temporal en la institucién y posterior
eliminacién

Conservacién permanente en el Archivo Nacional

Conservacion permanente en la institucién
productora
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19. Observaciones

Identificacion

20. Autor(a) de la propuesta:

21. Cargo:

22. Observaciones:

23. Fecha de elaboracion:

Forma de completar la ficha de Antecedentes

NO

Nombre

Nombre Serie

Cédigo Serie

documental

Unidad
Administrativa

Breve descripcion
de la gestion
administrativa

Valor de estos
documentos para la
institucion
Justificacion del
valor

Descripcion

Nombre formal de la serie que se esta identificando. El nombre
debe corresponder al consignado en el registro de series
documentales.

Cddigo formal de la serie que se esta identificando. El codigo
debe corresponder al consignado en el registro de series
documentales.

Nombre de la unidad administrativa responsable de la gestién
o actividad que genera la serie documental.

Descripcion acotada del tramite o gestién administrativa que
da lugar a la creacion del documento o expediente que
constituye la fase de la serie documental (fases, pasos o actos
gue constituyen la tramitacion).

Indicar el o los principal(es) valor(es) identificados en la serie
correspndiente, desde la perspectiva de la unidad responsable
de los documentos de la institucion.

Argumentos que sustentan la asociaciéon de la serie con los
valores identificados, desde la perspectiva de la unidad
responsable de los documentos de la institucion.
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10

10

11

12

13

14

Propuesta de plazo
de retencion

Justificacion del
plazo de retencion

Propuesta de
disposicion de Ia
serie

Justificacion de la
propuesta de
disposicién

Autor(a) de la
propuesta

Cargo

Observaciones

Fecha de
elaboracion

Valor de estos
documentos para la
institucion

NUumero de afios durante los cuales la institucion deberia
conservar los documentos o expedientes que componen la
serie documental, desde la perspectiva de la unidad
responsable de los documentos de la institucidn. Los afos de
retencion siempre se deben contar desde la fecha de
generacion del documento o, en el caso de los expedientes,
desde su fecha de cierre.

Argumentos que sustentan la propuesta sobre el nimero de
afos durante los cuales la institucion deberia conservar los
documentos o0 expedientes que componen la serie
documental. Si existe normativa asociada, debe considerarse
como base, y pueden afiadirse argumentos adicionales desde
la perspectiva de procesos, gestion de riesgos, anticipacion de
usos futuros, entre otros.

Propuesta sobre el destino que deberian tener los documentos
o0 expedientes de la serie documental, una vez cumplido su
plazo de retencion, desde la perspectiva de la unidad
responsable de los documentos de la institucién.

Indicar brevemente cuadl es la causal que fundamenta y explica
la propuesta de disposicion. Los argumentos deben considerar
la normativa vigente y puede referirse a otros elementos, tales
como las necesidades de gestidn, anticipacidon de usos futuros
u otros.

Nombre de la(s) personas(s) que han participado en la
elaboracién de la propuesta.

Cargo de la(s) personas(s) que han participado en la
elaboracién de la propuesta.

Comentarios u observaciones adicionales sobre la propuesta,
siempre que se consideren pertinentes.

Fecha de elaboracién de la propuesta.

Indicar el o los principal(es) valor(es) identificados en la serie
correspndiente, desde la perspectiva del miembro del equipo
de valoracién que esta elaborando la propuesta.
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

Justificacion del

valor

Propuesta de plazo
de retencion

Justificacion del
plazo de retencion

Propuesta de
disposicion de la
serie

Observaciones

Autor(a) de la
propuesta

Cargo

Observaciones

Fecha de
elaboracion

Argumentos que sustentan la asociacién de la serie con los
valores identificados, desde la perspectiva del miembro del
equipo de valoracion que esta elaborando la propuesta.

Numero de afios durante los cuales la institucion deberia
conservar los documentos o expedientes que componen la
serie documental, desde la perspectiva del miembro del
equipo de valoracién que esta elaborando la propuesta. Los
afnos de retencion siempre se deben contar desde la fecha de
generacion del documento o, en el caso de los expedientes,
desde su fecha de cierre.

Argumentos que sustentan la propuesta sobre el nimero de
afios durante los cuales la institucion deberia conservar los
documentos o0 expedientes que componen la serie
documental. Si existe normativa asociada, debe considerarse
como base, y pueden afiadirse argumentos adicionales desde
la perspectiva de procesos, gestion de riesgos, anticipacion de
usos futuros, entre otros.

Propuesta sobre el destino que deberian tener los documentos
0 expedientes de la serie documental, una vez cumplido su
plazo de retencién, desde la perspectiva del miembro del
equipo de valoracion que esta elaborando la propuesta.

Indicar brevemente cual es la causal que fundamenta y explica
la propuesta de disposicion. Los argumentos deben considerar
la normativa vigente y puede referirse a otros elementos, tales
como las necesidades de gestion, anticipacién de usos futuros
u otros.

Nombre de la(s) personas(s) que han participado en la
elaboracién de la propuesta.

Cargo de la(s) personas(s) que han participado en la
elaboracién de la propuesta.

Comentarios u observaciones adicionales sobre la propuesta,
siempre que se consideren pertinentes.

Fecha de elaboracién de la propuesta.
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Anexo 8: Elementos a incluir en Acta de
Valoracion

Aungue la estructura y redacciéon de esta Acta puede variar de institucién a
institucion, es importante que, como minimo, se registren los siguientes
elementos:

e Logo e informacidn institucional

e Diay hora de la Sesién de Valoracion

e Lugar o medio a través del cual se realiza la Sesion de Valoracién

¢ Nombre y cargo de personas asistentes

e Nombre y cargo de personas ausentes

e Orden del dia

e Intervenciones principales de las personas participantes

e Acuerdos

e Firma electrénica avanzada de la persona que ha tomado acta

e Firma de asistentes a la Sesion de Valoracion
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Anexo 9: Tabla de Retencion Documental

Institucion Productora:
Fecha de elaboracion: dd/mm/aaaa

Fecha de aprobacion: dd/mm/aaaa

1. Funcion 2. Actividad 3. Serie 4. Valor(es) 5. Retencion
identificado(s) en Archivo
Cédigo Nombre Cédigo Nombre Cédigo Nombre Institucional
(Anos)

Firma Director/a del Servicio

6.
Transferencia
al Archivo
Nacional
(Si/No)

7. Fundamento de la
disposicion
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Forma de completar la Tabla de Retencion Documental

NO

Nombre

Funcién

Actividades

Serie

Valores identificados

Retencion en Archivo Institucional

Transferencia al Archivo Nacional

Fundamento de la disposicién

Descripciéon

Nombre y codigo de la funcién a la que esta asociada la
serie incorporada. Deben corresponder a lo consignado
en el Registro de Funciones y Cuadro de Clasificacion.

Nombre y cédigo de la actividad a la que esta asociada
la serie incorporada. Deben corresponder a Ilo
consignado en el Registro de Actividades y Cuadro de
Clasificacion.

Nombre y cddigo de la serie que fue sometida a proceso
de valoracién. Deben corresponder a lo consignado en
el Registro de Serie Documental.

Indicar el o los principal(es) valor(es) identificados en
la serie correspndiente.

Indicar el nimero de afios durante el cual la serie en
cuestion sera consevada en el Archivo Institucional.

Indicar si la serie en cuestién sera transferida al Archivo
Nacional una vez finalizado el periodo de retencion en
el Archivo Institucional.

Indicar brevemente cual es la causal que fundamenta y
explica la disposiciéon final. Los argumentos deben
considerar tanto la normativa vigente como al resultado
de la valoracién.
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