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Normas Generales
CVE 1132679

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Subsecretariadel Trabajo / Direccion del Trabajo

CREA COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL EN LA DIRECCION DEL
TRABAJO, DETERMINA SUS RESPONSABILIDADES, ESTABLECE
FUNCIONAMIENTO Y DESIGNA INTEGRANTES

(Resolucién)
NUm. 1.778 exenta.- Santiago, 28 de octubre de 2016.
Vistos:

1. Las facultades que otorga el Art. N° 5, letraf), del DFL N° 2, de 1967, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que dispone la reestructuracion y fija funciones de la Direccién del
Trabajo.

2. Lo dispuesto en laLey N° 18.575, de 1986, Organica Constitucional de Bases Generales
dela Administracion del Estado, del Ministerio del Interior.

3. El decreto ley N° 1.939, de 1977, que dicta normas sobre adquisicion, administracion y
disposicion de bienes del estado y su reglamento decreto supremo N° 577, de 1978, ambos del ex
Ministerio de Tierrasy Colonizacion, actual Ministerio de Bienes Nacionales.

4. El DFL N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion, que regula la Direccion de
Bibliotecas, Archivosy Museos; Biblioteca Nacional.

5. Laley N° 20.285, de 2008, Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre acceso
alainformacion publica.

6. Laresolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razon.

7. La circular N° 51, de 2009, de la Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos, cada
institucion debe mantener un repositorio de documentos el ectrénicos.

8. Laorden de servicio N° 5, de 2013, de la Direccion del Trabajo, que deroga Orden de
Servicio N° 2, de 12/01/1990 e instruye sobre plazos y procedimientos de conservacion de
documentos y eliminacién de archivos en desuso.

9. La circular N° 114, de 2015, de la Direccion del Trabgjo, que actualiza instrucciones
sobre eliminacion de archivos y aprueba Manual de Procedimientos Gestion de Documentos de
Archivo de laDireccién del Trabajo.

Considerando:

1. Que las buenas précticas en archivos, suponen el conjunto de actividades o acciones que
permiten lograr una mejora sustantiva en los procesos archivisticos, y que pueden ser aplicadas
con éxito en diversos ambitos de la gestion de los archivos publicos, mejorando su disposicion
institucional, su vinculacion con la ciudadania 'y cooperando en forma activa a desarrollo de un
buen gobierno;

2. Que, en razdn de lo anterior, la Direccion del Trabajo ha estimado pertinente y oportuno
contar con una "Politica de Gestion de Documentos’, de manera de orientar € quehacer en
materias vinculadas a ciclo vital de los documentos que forman parte del patrimonio documental
de lainstitucion, por lo tanto, el manejo y proceder respecto de la documentacion generada por
las distintas oficinas del servicio es de responsabilidad de todas las Jefaturas, es decir,
Directores/as Regionales, Inspectores/as Provinciales, Inspectores/as Comunales, Jefes/as de
Centros de Conciliacion y Mediacion, Jefaturas de Departamento, Oficinas y Unidades del Nivel
Central del pais, quienes tienen la obligacion legal de custodiar los documentos que generen,
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conserven o relinan por e tiempo que en cada caso establece la ley, gerciendo un control
jerarquico permanente del funcionamiento y de la actuaciéon del personal de su dependencia,
extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines
establecidos, como alalegalidad y oportunidad de las actuaciones.

Resuelvo:

1. Créase el Comité de Archivo Institucional, cuyo objetivo general serd asesorar a Director
del Trabajo, en politicas archivisticas a través de la colaboracion con todas las dependencias de
la Direccion del Trabgjo en la busqueday aplicacion de soluciones para el buen funcionamiento
de archivo.

1.1. Este Comité tendrd, como objetivo especifico:

» Asesorar y contribuir en todos los aspectos relacionados con la organizacion, manejo y
control de los documentos:

* Mejorando €l sistema de gestion documental, haciendo expedito € manegjo de la
informacion para las gestiones propias de la Direccion del Trabajo y el mejor acceso ciudadano a
lainformacién pablica.

* Unificando los criterios y la normalizacion de procedimientos que abarquen la produccion
de documentos, nimero de copias, formatos y papeleria a utilizar en cada tramite, manegjo de
correspondencia externa e interna, lugar y tiempo de conservacion de archivos y otros; es decir,
de todo €l proceso documental.

* Controlando el proceso de produccién documental, definiendo las series documentales
ingtitucionales, desde el disefio de la papeleria hasta €l destino final del documento, orientando €l
empleo de soportes adecuados para el registro de lainformacion.

* Promoviendo y sustentando la integracion de documentos electronicos al Archivo
Institucional, a través de equipos de trabajo multidisciplinarios responsables del andlisisy disefio
de los procedimientos el ectronicos de gestion y tratamiento de expedientes, con €l fin de asegurar
gue se adopten las medidas oportunas para la valoracion, seleccion, conservacion y acceso de los
documentos electrénicosy fisicos, preservando su autenticidad e integridad.

1.2. Las funciones generales del Comité de Archivo Institucional seran las siguientes:

* Elaborar el "Cuadro de clasificacion” de la Direccién del Trabao: herramienta técnica que
responde a la estructura jerérquica y légica que reflgja las funciones y las actividades de una
organizacion, funciones que generan la creacién o recepcion de documentos. ES un instrumento
modelador y de control de la produccién documental, de un modo normalizado.

* Derogar y actualizar, segun corresponda la Orden de Servicio vigente que instruye sobre
plazosy procedimientos de conservacion de documentos 'y eliminacion de archivos en desuso, de
acuerdo a cambios significativos de series documental es y/o plazos de conservacion.

* Vaorizar los documentos, estudiando la serie o fraccién de la serie de acuerdo a su origen
funcional, naturaleza de los actos que recoge, tipologia documental gque contiene, valor que ha
tenido o que tiene, valor que puede ofrecer ala historia de la Direccion del Trabajo, su aporteala
investigacion y difusion cultural en general, para asi determinar finalmente los valores primarios
(administrativo, probatorio, contable, historico) y los valores secundarios (testimonia e
informativo), y asi determinar su destino.

» Elaborar la tabla de retencion documental de la Direccidén del Trabgjo: instrumento
archivistico que contiene € listado de todas las series documentales de lainstitucion, alas cuaes
se les asigna € tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos y su
disposiciéon documental, una vez expirados sus valores.

» Garantizar la custodia, conservacion, clasificacion, organizacion, descripcion, archivo y
administracion de la documentacion que se ha producido y produce en las diferentes
dependencias de lainstitucion.

2. Téngase presente:
Que el Comité de Archivo Institucional, estara a cargo de el/la Jefe/a de Unidad de Partes y

Archivo Ingtitucional, quien reportard a la Jefatura del Departamento de Administracion y
Finanzas, y estaraintegrado por un/arepresentante de cada una de las siguientes dependencias:
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Oficina Director

Oficina Sub-Director

Oficina Auditoria

Oficina Contraloria

Oficina de Comunicaciones Institucionales
Oficinade Control y Gestion de Multas
Departamento Juridico

Departamento de Inspeccion
Departamento Relaciones Laborales
Departamento de Atencién de Usuarios
Depto. Gestiéon y Desarrollo

Depto. Tecnologias de Informacion
Departamento Recursos Humanos
Departamento de Estudios.

Dichog/as representantes serén designados/as por sus respectivos Jefes/as de Departamento
u Oficina en su caso.

La toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de archivos, serén
producto del andlisis de este grupo interdisciplinario de funcionariog/as del nivel central.

Las sesiones del Comité de Archivo Institucional, seran convocadas por el/la Jefe/a de
Unidad de Partes y Archivo Institucional, quién, en gercicio de esta atribucion, podra citar a
log/las integrantes de dicho Comité o a un especialista de manera excepcional, a solicitud de
alguno/ade ellog/as.

El Comité se reunird una vez a afio en sesion ordinaria y las veces que se requiera por
razones de buen servicio, linea operativa y/o de apoyo en sesion extraordinaria.

Ademas, podran asistir como invitados/as aguellog/as funcionarios/as o particulares que
puedan aportar elementos de juicio necesario en las sesiones correspondientes (jefes operativos
y/o de apoyo, historiadores, usuarios externos, entre otros).

Todog/as los/as funcionarios/as que forman parte de este Comité deberan asistir a las
sesiones tanto ordinarias como extraordinarias. Si por algun motivo alguno/a de ellos/as no
pudiere asistir, éste debera ser reemplazado/a por €el/la funcionario/a que haya sido designado/a
para estos efectos por €el/la Jefe/a de Oficina o Departamento correspondiente, quién tendra la
responsabilidad de informar ademés cualquier cambio que exista al respecto, a Departamento de
Administracion y Finanzas, con €l fin de no afectar el normal funcionamiento del Comité.

3. Vigencia. La presente resolucion exenta, regird en cuanto Sse encuentre totalmente
tramitada

Anodtese y publiquese.- Christian Melis Vaencia, Director del Trabgjo.
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