
Po
l
olítica
libros

as par
s, regi

ra el m
istros

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mane
s, doc

 

 

 

 

 

 

 

ejo, de
cumen

estruc
ntos y

info

M

cción
y dem
rmac

arzo de 

 

n de 
más 
ión  

2015 



EL

 

 

 

CONTRO

Versión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHA DE 
LABORACION 

 
 
 
 

Marzo, 2015 

OL DE CA

Sección 
Modificada

 

 

 

 

 

EL

Comité 

AMBIOS 

a 

Área q
Solicit

Modifica

 

 

 

 

 

 

LABORÓ 
 
 
 
 
 

de Auditoria 
 
 

que 
ta la 
ación 

 

 

 

 

 

RE

Comité de
Proced

Polític
libro

Descripc

EVISÓ 
 
 
 
 
 

e Métodos y  
dimientos 

 

cas para e
os, registr

ción del Cam

AUT

Con
Admin

el manejo
ros, docu

mbio M

 

 

 

 

 

TORIZÓ 
 
 
 
 
 

nsejo de  
nistración 

 

o, destru
umentos 

info

Fecha de 
Modificació

RE

VE

VIG

Del 29 de j
29 de ju

cción de 
y demás 

ormación

2 

ón

EVISION 
000 

ERSION 
001 

GENCIA 
 
 

julio de 2015 al 
ulio de 2016 



 

 

 

Índice 

Índice .......

1.  Introd

2.  Objeti

3.  Alcanc

4.  Marco

5.  Respo

6.  Glosa

7.  Polític

8.    Proce

 

 

...................

ucción ........

vos ............

ce ...............

o Legal y de 

onsabilidade

rio ..............

cas Generale

sos…………

...................

...................

...................

...................

Referencia.

es ................

...................

es ...............

…………..……

 

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

………………

Polític
libro

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

………………

cas para e
os, registr

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

………………

el manejo
ros, docu

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

……………

o, destru
umentos 

info

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

...................

…...…………

cción de 
y demás 

ormación

3 

........ 3 

........ 4 

........ 4 

........ 5 

........ 5 

........ 5 

........ 5 

........ 8 

…….10 



 

 

 

 

1. Int

Para dar c
Única de S
Administra
documento

La informa
documenta
archivos p
para el cum

Para efect
se deben 
acuses ge
la expedic
Requisitos
la informac
Fiscal de la

El departa
tiene com
informació

El manual
criterios es
de los do
Afianzador
conservac

 

 

2. Ob

 

Proporcion
en su cas
Institución

 
 

troducció

cumplimiento
Seguros y F
ación de la 
os y demás 

ación institu
ación como 
ara servir co
mplimiento d

os de inspec
mantener r

nerados dur
ción de fian
s para la Exp
ción corresp
a Federació

mento de S
mo tarea pr

n es resgua

l de Política
specíficos y 
ocumentos 
ra Sofimex, 
ión de archiv

bjetivo 

nar lineamie
so la destru
. 

ón 

o a lo establ
ianzas, el C
Institución, 

información 

ucional de A
reflejo pro

omo fuente d
de las obliga

cción y vigila
resguardado
rante ese pro
nzas y que 
pedición de 
pondiente a 
n en vigor. 

ervicios Gen
rimordial ad
rdada por lo

as y Proced
procedimien
y expedien
S.A., por lo
vos y destru

ntos a segu
cción de ar

lecido en la 
Comité de Au

las Política
de Afianzad

Afianzadora
pio de las 
de informac

aciones cont

ancia por pa
os los archi
oceso, la do
se encuen

Fianzas, de
los registros

nerales tiene
dministrar lo
os responsab

dimientos  
ntos relacion

ntes que se
o que este d
ucción de do

uir para la cl
rchivos y do

Polític
libro

Disposición
uditoria pres
as para el 
dora Sofimex

a Sofimex e
actividades 
ión y eviden
raídas.  

arte de la Co
ivos de los 

ocumentació
ntra descrita
l Manual de
s contables,

e a su cargo
os expedien
bles de gene

de la Jefat
nados con la
e generen, 
documento s
cumentació

asificación, 
ocumentos q

cas para e
os, registr

n 22.7.7 y en
senta para c
manejo, de
x, S.A. 

es muy am
 de la Inst

ncia de sus l

omisión Nac
documento

ón referente 
a en el Cap
e Suscripción
 de acuerdo

o el control d
ntes de ga
erarla. 

tura de Ser
a organizac
obtengan, 

sólo mencio
n. 

organizació
que genera

el manejo
ros, docu

n el Capítulo
conocimiento
estrucción d

plia. Se ali
itución, y s
labores, así 

cional de Seg
os presenta
a la informa
pítulo 11.- 
n de Fianza
o a lo estab

del Archivo 
arantías y f

rvicios Gene
ión de archi
adquieran 

ona las polít

n, administr
n las oficin

o, destru
umentos 

info

o  3.3 de la 
o del H. Con
de libros, re

menta a di
se conserva

como sopor

guros y de F
dos a regis

ación solicita
Políticas so
s vigente, a
lecido en el 

de Sofimex
fianzas. La 

erales desc
ivos y conse
o transform

icas aplicab

ración, resgu
as y/o área

cción de 
y demás 

ormación

4 

Circular 
nsejo de 
egistros, 

iario de 
 en los 
rte legal 

Fianzas, 
stro, los 
ada para 
obre los 
sí como 
Código 

, el cual 
demás 

cribe los 
ervación 
men en 
bles a la 

uardo, y 
as de la 



 

 

 

 

3. Al

Los lineam
manual ap
importar e
oficinas de
documenta
se encuen
documento
generales 

 

4. Ma

• Ley

• Cir

 

5. Re

La present
la elabora
revisión, e
Humanos 

 

6. Gl

Archivista
de fianzas

Archivo: 
desde los 
de docum

 

cance 

mientos esta
plica a los ar
el formato o
e la Institució
ales. El deta
ntra en el M
o norma y 
mencionada

arco Lega

y de Instituci

cular Única 

esponsab

te Política s
ción y actu

el Consejo d
es la encarg

osario 

a.- Persona
s y garantías

Unidad res
archivos de
entos de fia

ablecidos en
rchivos, docu
 medio en 
ón. El manu

alle de los pr
anual de Po
regula las a
as en este m

al y de Re

iones de Se

de Seguros 

bilidades 

e revisará y
alización, e

de Administr
gada de su d

a responsab
s. 

sponsable d
e oficina. En
anzas y gara

n este Manu
umentos y m
el que se e

ual establece
rocedimiento
olíticas y Pr
actividades 

manual.  

eferencia

guros y de F

y Fianzas.

y actualizará
l Comité de

ración es el 
difusión. 

ble de la ad

de la guard
n él se aplic
antías. 

Polític
libro

al son de a
material docu
encuentre y
e el tiempo m
os que se sig
rocedimiento
aquí descrit

a 

Fianzas. 

á cada año, 
e Métodos y
encargado 

dministració

da y custod
can los proc

cas para e
os, registr

aplicación ge
umental que

y que se loc
máximo de 
guen para la
os Jefatura 
tas para da

el Comité d
y Procedim
de su autor

n, guarda y

dia de todo
cedimientos

el manejo
ros, docu

eneral para 
e más adela
caliza en la
conservació

a administrac
de Servicios

ar cumplimie

e Auditoria 
ientos es e
rización y e

y custodia d

os los docu
s de digitaliz

o, destru
umentos 

info

todas las á
nte se desc

as distintas 
ón de los ma
ción de los a
s Generales
ento a las p

es el encarg
el encargado
l área de R

de los expe

umentos re
zación y res

cción de 
y demás 

ormación

5 

reas. El 
riba, sin 
áreas y 

ateriales 
archivos 
s. Dicho 
políticas 

gado de 
o de su 
ecursos 

edientes 

emitidos 
sguardo 



 

 

 

Archivo M
mayoría y

Documen
o departa
área o d
tramitació

Proveedo
Muerto 

Archivo d
expediente
espacio fís
al año en 

Archivo G
y/o las o
establecid

Archivo M
que son p
oficinas y 

Documen

Documen
prescrito e
forma prec

Documen
caso, proc

Baja Doc
administra
Institución

Catálogo 
document
document

 

Anexo 

Muerto.- E
a no están v

ntación: Co
mento en e

departament
n, hasta su 

or de Archi

de Trámite
es o carpe
sico que ten
curso. 

General. Es
ficinas, des

do y acondic

Muerto. Alm
patrimonio d
acondiciona

nto Activo. 

nto Semi-ac
en términos
caucional  e

nto Inactivo
cede su des

umental. D
ativos, lega
n. 

Documen
ales, los p
ación. (Ane

1.xlsx

 

Es aquel en
vigentes, si

njunto de d
el ejercicio d
to, bajo su
transferenc

vo: Safe D

e. Almacen
etas que re
ngan destin

spacio físico
stinado al 
cionado exp

macenamien
de AFIANZA
ado expresa

Es aquel qu

ctivo. Es aq
s de la Ley 
en el Archivo

o. Es aquel 
strucción o r

Destrucción 
les, fiscales

ntal: Regi
lazos de c

exo 1) 

n donde se
n embargo

documentos
de su activ
u responsa
cia al Archiv

Data, empre

namiento do
esguardará 
ado para su

o dentro de
almacenam

presamente 

nto auxiliar 
ADORA SO
amente al e

ue debe est

quel cuya v
de la mater
o General o

cuya vigen
reclasificació

de aquella
s o contab

istro gene
onservación

Polític
libro

e resguarda
todavía pue

 recibidos o
idad. Se cu

abilidad y 
vo o Archivo

sa que se 

onde se co
cada Área

u ubicación 

e las instala
miento de l

para tal fin.

donde se 
OFIMEX, ub
efecto. 

ar disponibl

igencia adm
ria o de la p
o Archivo Mu

ncia ha pres
ón como do

 documenta
bles y que 

ral y sist
n, la vigenc

cas para e
os, registr

an y custod
eden ser de

o generados
ustodian en
manejo dir

o Muerto. 

dedica a ad

onservarán 
a de AFIA
y cuya fech

aciones de 
la documen
. 

conservan 
bicado en un

le en el área

ministrativa,
presente po
uerto. 

scrito por lo
ocumento de

ación que h
no conteng

temático q
cia docume

el manejo
ros, docu

dian docum
e utilidad y c

s por una d
 las instala
recto una 

dministrar y

los docum
NZADORA 
ha de gener

Fianzas Afi
ntación en 

los docume
n espacio f

a que los pr

 fiscal, lega
olítica, y de

o que carec
e valor histó

haya prescr
ga valores 

que estab
ental y el d

o, destru
umentos 

info

mentos que
cobrar vigen

determinada
ciones prop
vez conclu

y custodiar 

mentos acti
SOFIMEX

ración corre

ianzadora S
fase semi

entos semi-
físico exterio

rodujo. 

al o contable
be conserva

ce de valor y
órico. 

rito en sus 
históricos 

lece los 
destino fina

cción de 
y demás 

ormación

6 

e en su 
ncia.  

a oficina 
pias del 
uida su 

Archivo 

ivos en 
X, en el 
esponde 

Sofimex 
i-activa, 

-activos 
or a las 

e no ha 
arse de 

y en su 

valores 
para la 

valores 
al de la 



 

 

 

 

 
Plazo de 
General o
precautori

 

7. Valo

 

La valora
existen a
determina
sea en la 

Al termina
oficina y/o

En la fase
donde se 

Concluida
Anexo 1, 
puede ser
tiene valor

 

Los docum

‐ Val
relacion
adminis

 
‐ Val
la Ley. 
conside
en mate

 

‐ Val
cumplim
en las o

 

Conservac
o Muerto. 
o y los perio

ración do

ción docum
l menos cu

an la neces
oficina y/o 

ar la fase a
o área,  se in

e semi-activ
conservará 

a la fase sem
la docume

r sometida 
res secunda

mentos se p

lor Adminis
nado al trám
strativa mien

lor Legal: A
Es importa

erando los t
eria penal y

lor Fiscal: 
miento de o
obligaciones

ción: Períod
Consiste e

odos adicio

ocumenta

mental estab
uatro eleme
idad de ma
área genera

activa del d
nicia su fase

va la docum
según los p

mi-activa en
entación pa
a un proce

arios, es rec

pueden clas

strativo: El
mite o asun
ntras dure s

Aquel que p
nte apuntar
términos y p
y administra

Aquel que
bligaciones
s fiscales an

do de guard
en la com
nales en ca

al. 

blece parám
entos de jui
antener los 
adora, en el

documento d
e semi-activ

mentación p
plazos estab

n el Archivo
asa al Arch
eso de dep
clasificado c

ificar por su

 que tienen
nto que mo
su trámite. 

puedan tene
r que para e
plazos que 
tiva. 

 tienen los
 tributarias.
nte los orga

Polític
libro

da de la doc
mbinación d
aso de que a

metros de ut
icio: admin
documentos
l Archivo Ge

de archivo 
va. 

pasa al Arc
blecidos en 

o General y 
hivo Muerto
uración o d
como archiv

u valor en: 

n los docum
otivó su cre

er los docum
este caso lo
establecen 

documento
 Por lo ante

anismos reg

cas para e
os, registr

cumentació
de la vigen
así se solici

tilidad Instit
nistrativo, l
s de archiv
eneral o en 

durante la 

chivo Gene
 el Catálogo

de acuerdo
o, posterior
destrucción,
vo histórico.

entos para 
eación, para

mentos par
os plazos de
los órganos

os que pue
erior los plaz
uladores y f

el manejo
ros, docu

ón en los Ar
ncia docum
te. 

tucional de 
egal, fisca
o por deter
el Archivo M

cual se co

eral de cada
o Documen

o a los plaz
rmente dich
, o bien, si 
 

el Área que
a responder

ra servir com
e conservac
s judiciales 

eden servir 
zos son det
fiscalizador

o, destru
umentos 

info

rchivos de T
mental, el 

la documen
al y contab
rminado tiem
Muerto.  

onservara e

a oficina y/o
tal. 

zos indicado
ha docume
se conside

e los ha pro
r a una nec

mo testimon
ción se dete
y las legisla

de testimo
terminados 
res. 

cción de 
y demás 

ormación

7 

Trámite, 
término 

ntación, 
ble, que 
mpo, ya 

en cada 

o Área, 

os en el 
entación 
era que 

oducido, 
cesidad 

nio ante 
erminan 
aciones 

onio del 
basado 



V

V

 

 

 

‐ Val
justifica
conserv
normat

 
Nota: Un 
las vigenc

 

8. Po

 

I. El Arc
derive
Servic

II. Todo 
será g
Provee
anulad

III. El Arc
garant

IV. Será r
su inve

V. Cada 
mante

VI. Toda 
estar 
solida

VII. Todo 
hacers
compl

VIII. Toda s
del de

IX. Cada 
envio 
de feb

lor Contab
ación de 
vación para
ividad de la

expediente
cias se esta

olíticas G

chivista será
en de la ins
cios General

Archivo de 
guardada y c
edor de Arc
da o inutiliza

chivista es 
tías y fianza

responsabilid
entario de a

área y oficin
ener en corre

nueva solic
acompañad
rio. 

solicitud de 
se a través d
eto. 

solicitud de 
epartamento 

área y oficin
oportuno de

brero de cad

le: Aquel q
operacione
a esta doc
 empresa. 

e puede ten
ablecerán co

enerales

á el encarga
strumentació
es en la sec

oficina que 
custodiada p
chivo, el per
ada.  

el responsa
s. 

dad de cada
rchivo. 

na de servic
ecto orden y

itud de ingr
do por docu

préstamo d
del formato 

documentac
de Archivo 

na de servici
e la documen
a año. 

que tienen lo
s destinad
cumentación

ner más de 
onsiderand

 

do de coord
ón del Manu
cción de Arc

se genere 
por un period
riodo empiez

able de ma

a Jefe de Ofi

ios que form
y resguardo s

eso de un e
umento que

de expedient
que para el 

ción que se 
y en el form

ios que form
ntación al A

Polític
libro

os docume
das al co
n se basa

un valor do
o los plazo

dinar y vigila
ual de Polít
hivo. 

en la institu
do de 10 añ
za a contar 

antener actu

icina y/o Áre

me parte de 
su archivo.

expediente d
e indique e

tes de gara
efecto se ha

encuentre e
ato correspo

me parte de A
rchivo Muer

cas para e
os, registr

ntos que pu
ontrol presu
an en las 

ocumental,
s más largo

ar el cumplim
ticas y Proc

ución con m
ños en el Arc
r a partir de 

ualizado el 

ea mantener

Afianzadora

de fianzas o
el nombre c

ntías o gara
a establecid

en Archivo M
ondiente del

Afianzadora
rto, a más ta

el manejo
ros, docu

ueden serv
upuestario. 
obligacione

, por lo que
os. 

miento de la
cedimientos 

motivo de la 
chivo y en la
 que la fian

inventario d

r permanent

a Sofimex, s

o garantías 
correcto de

antías hecha
do,  correcta

Muerto, debe
l Proveedor 

a Sofimex, se
ardar el últim

o, destru
umentos 

info

ir de explic
Los plaz

es tributaria

e en dichos

as acciones
 de la Jefa

emisión de 
as instalacio

nza está can

de expedie

temente actu

será respons

 al Archivo 
el fiado u o

a al Archivo
mente requi

erá hacerse a
de Archivo.

erá respons
mo día hábil 

cción de 
y demás 

ormación

8 

cación o 
zos de 
as y la 

s casos 

 que se 
atura de 

fianzas 
ones del 
ncelada, 

ntes de 

ualizado  

sable de 

deberá 
obligado 

 deberá 
sitado y 

a través 

able del 
del mes 



X

X

X

X

X

XVI

 

 

 

X. Cada 
docum

XI. Será r

XII. Anualm
a la fe
polític

XIII. La jef
destin
la apli

XIV. Las ár
los ex
Archiv

XV. No se 

XVI. Es ob
devolu

II. No se
conoci
expedi

 

Anexo 

 

8.1 In

 

Las oficina
Archivo Ge
oficinas o Á

 

 

área y oficin
mentación en

responsabilid

mente el Arc
echa, para i
as y autoriza

fatura de S
adas a coor
cación de es

reas de la In
xpedientes q
vo. 

fijarán límite

ligación del 
ución al Arch

e permite e
miento del 
ente. 

2.xlsx

 

nventario

as o Áreas 
eneral, con e
Áreas de ten

na de servic
nviada al Arc

dad del Arch

chivista hará
nstruir al Pr
aciones corr

Servicios Ge
rdinar, prom
ste Manual. 

nstitución so
que hayan 

es en tiempo

solicitante 
hivo Genera

el préstamo
departamen

o de arch

deberán e
el objetivo d
ner su contro

ios que form
chivo Muerto

hivo Genera

á la revisión,
roveedor de
respondiente

enerales es 
mover, aseso

olicitarán a l
concluido s

o para los pr

de un expe
l. 

o de exped
nto de Arch

ivo muer

enviar electr
de llevar un 
ol interno de

Polític
libro

me parte de 
o, ya sea pa

l llevar un co

, clasificació
 Archivo la 
es. 

el área re
orar a las áre

a Jefatura d
su vigencia 

réstamos de

ediente de g

dientes de 
hivo y del Á

rto 

rónicamente 
control de la

e lo enviado 

cas para e
os, registr

Afianzadora
ara consulta 

ontrol de los

ón y ordenam
destrucción

esponsable 
reas que inte

de Servicios
en el Arch

e expediente

garantías o f

garantías o
Área o Ger

 el detalle 
a informació
al Archivo M

el manejo
ros, docu

a Sofimex, re
 o para solic

s folios de ar

miento de ca
n de docume

de instrum
egran Afianz

s Generales 
ivo General

es de garant

fianzas, su 

o fianzas e
rencia a la 

(Anexo 2) 
ón enviada, e
Muerto. 

o, destru
umentos 

info

ealizará soli
citar su dest

rchivo muert

ada caja de 
entos de ac

entar las a
zadora Sofim

la transfere
l  al Provee

ías o fianzas

manejo, cus

entre áreas
que perten

al responsa
esto no exim

cción de 
y demás 

ormación

9 

citud de 
rucción. 

to. 

10 años 
uerdo a 

acciones 
mex  en 

encia de 
edor de 

s. 

stodia y 

s sin el 
nezca el 

able del 
me a las 



 

 

 

9. Pr

 

9.1  E

 

Será la J
embargo, 
cada caja y

 

Cada oficin
de Archivo
de las caja
debidamen
resguardo 
para el env

 

Cada ofici
“CARÁTUL
los cuatro 
de la docu

 

9.2  P

 

Será resp
expediente

 

rocesos. 

Envío al A

efatura de 
cada oficina
y de la integ

na y/o Área 
o Muerto, qu
as, además 
nte selladas

(será respo
vío). 

na y/o Área
LA” con el fo
costados de
mentación c

Préstamo

ponsabilidad 
es que realic

Archivo M

Servicios G
a y/o Área 
gridad de su 

responsable
ien enviará 
de las guías

s por la ofic
onsabilidad 

a colocará e
olio de archi
e la caja, ade
contenida en

o de expe

de cada J
ce a otra Áre

Muerto. 

Generales l
será respon
contenido.

e, enviará al
por correo e
s de corresp
cina o Área 
de cada of

en la parte 
vo (Anexo 3
emás deber
n cada una.

An

edientes

Jefe de Ofi
ea, para tal e

Polític
libro

a responsa
nsable de re

l responsabl
electrónico lo
pondencia  p

responsabl
ficina asegu

superior de
3) y anotará 
rá agregar ta

nexo 3.xlsx

 

cina y/o Ár
efecto deber

cas para e
os, registr

able de con
elacionar la 

le del Archiv
os folios que
para su env
le al provee

urarse de co

e la caja y 
con plumón

ambién en e

 

rea controla
rá realizarse

el manejo
ros, docu

ntrolar el A
documenta

vo General s
e le correspo
vío. Las caja
edor que pr
ontar con la

en el interi
n indeleble e
l interior de 

ar y soporta
e el siguiente

o, destru
umentos 

info

rchivo Mue
ación que co

su solicitud d
onderán a ca
as deberán e
reste el serv
as cajas nec

or de la mi
el mismo núm
cada caja e

ar el présta
e procedimie

cción de 
y demás 

ormación

10 

rto. Sin 
ontenga 

de folios 
ada una 
enviarse 
vicio de 
cesarias 

isma, la 
mero en 

el detalle 

amo de 
ento: 



 

 

 

1. El s
Área re
 
 
 
 
2. La 
como e
respald

 

3. Una
archivo 
 
4. La 
sustituc
del inve
 

5. Una
 

6. La 
docume

 

7. En 
docume
los solic

 

9.3  S

 

La Jefatur
embargo, 
cada caja 

solicitante e
sponsable. 

oficina o Ár
el “VALE D
ar el préstam

a vez recibid
firmado de 

oficina o Á
ción del expe
entario de ar

a vez devue

oficina o Á
entación pre

el caso de
entación se r
citantes. 

Solicitud 

ra de Servic
cada oficina
solicitada y 

enviará por 

rea responsa
E ARCHIVO
mo. 

da la docum
recibido. 

Área respon
ediente físic
rchivo.  

elto el exped

Área solicita
stada, con e

 la solicitud
realizará en 

de Archi

cios Genera
a y/o Área s
de su devolu

correo elect

able enviará
O” (Anexo 4

An

entación la 

nsable, o el
co, una copia

iente en pré

nte deberá 
el objetivo de

d de informa
el mismo or

ivo Muert

ales será la
será respons
ución al arch

Polític
libro

trónico la re

á por corres
4) correspo

 

nexo 4.xlsx

oficina o Áre

l responsab
a del vale fir

éstamo, se d

confirmar v
e dejar evide

ación al Áre
rden en que

to 

a responsab
sable de la 
hivo muerto.

cas para e
os, registr

equisición d

pondencia l
ondiente par

 

ea solicitante

ble del Arch
rmado y act

destruirá el v

vía correo e
encia de la d

ea de Archiv
e sean recibi

ble de adm
integridad d

. 

el manejo
ros, docu

e la informa

a document
ra su firma,

e enviará es

hivo Genera
tualizar su e

vale correspo

electrónico 
devolución d

vo General,
dos los corr

inistrar el A
de la inform

o, destru
umentos 

info

ación a la o

tación solicit
, esto servi

scaneado el 

al deberá d
estatus en e

ondiente. 

la recepció
de la misma.

 el préstam
reos electrón

Archivo Mue
mación conte

cción de 
y demás 

ormación

11 

oficina o 

tada así 
irá para 

vale de 

dejar en 
l control 

n de la  
. 

mo de la 
nicos de 

erto; sin 
enida en 



 

 

 

 

1. La 
respons
 
 
2. El 
resguar

 

3. Una
área so
solicitan
autoriza
cajas pa

 
4. Est
como “E

 

5. Ser
en que 
informa
actualiz
asignad

 

oficina y/o 
sable del Arc

responsable
rda el Archiv

a vez que e
olicitante tra
nte, además
ación del Áre
ara búsqued

ta document
En Préstamo

rá responsa
le fueron e

ción, previo
zar el detalle
do en su mo

Área solicit
chivo Gener

e del Archiv
vo Muerto. 

l responsabl
atándose de
s del vale d
ea responsa
da o escaneo

tación será 
o”. 

bilidad del s
entregadas, 

o a la devol
e de docum
mento. 

ante deberá
ral, indicando

vo General 

le del Archiv
el Corporativ
de archivo 
able de la do
o. 

registrada e

olicitante de
en caso d

ución, debe
entos envia

Polític
libro

á realizar su
o el número 

realizará la

vo General r
vo, o  las e
para su firm

ocumentació

en el contro

evolver las c
de que sea 
erá notificar 
dos a Archi

cas para e
os, registr

u requerimie
de folio(s) d

a solicitud 

recibe la caj
enviará por 
ma de rece
ón en cuestió

l del inventa

cajas con el 
estrictamen
a la Jefatu

ivo Muerto, 

el manejo
ros, docu

ento por co
de la(s) caja

al Proveedo

a o cajas so
r mensajería
pción. Únic
ón, el provee

ario enviado

mismo conte
nte necesar
ura de Serv

respetando 

o, destru
umentos 

info

rreo electró
(s) que requ

or de Arch

olicitadas, av
a al Área u
amente con
edor podrá a

o a Archivo 

enido y cond
io la extrac

vicios Gene
 el número 

cción de 
y demás 

ormación

12 

nico  al 
uieren. 

ivo que 

visará al 
u oficina 
n previa 
abrir las 

Muerto, 

diciones 
cción de 
erales y 
de folio 


