GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA POLITICA Y PROCEDIMIENTO
DE PROTECCION DE REGISTROS
DIGITALES QUE INDICA, EN EL MARCO
DEL SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LA JUNTA NACIONAL

DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS.
RESOLUCION EXENTA N° 3149

SANTIAGO, 30-11-2017

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 15.720 que crea la
Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen las Actas de los Organos de la Administracién del Estado; en
el Decreto Supremo del Ministerio de Educacion N° 5.311 de 1968, que aprueba el Reglamento General
de JUNAEB; en el Decreto Ley del Ministerio de Educacion N° 180 de 1973, que declara receso del
consejo de JNAEB cuyas facultades otorga a su Secretario General; en el Decreto Supremo del Ministerio
Secretaria General de Gobierno N°83 del 2005, que aprueba Norma Técnica para los érganos de la
administracion del estado sobre seguridad y confidencialidad de los documentos electronicos; Decreto
Supremo del ministerio de Secretaria General de Gobierno N° 77 del 2004, que aprueba Norma Técnica
sobre eficiencia de las comunicaciones electronicas entre 6rganos de la Administracion del Estado y
entre estos los ciudadanos del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en el Decreto exento del
Ministerio de Educacién N° 1106 de noviembre de 2016 que nombra a don Jaime Toha Lavanderos como
Secretario General (S) de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; y la resolucién N° 1.600 de 2008

de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. Que en virtud del Decreto Exento del
Ministerio de Hacienda N° 194 de 17 de mayo de 2017, que modifica el Decreto Exento 290 de agosto
de 2016, se aprueba el Programa Marco de los Programas de Mejoramiento de la Gestion (PMG) para
el afno 2017; el cual consta de dos areas prioritarias y tres sistemas de gestion con sus respectivos
objetivos, debiendo los servicios formular compromisos en uno o méas sistemas de gestion, dependiendo

del grado de desarrollo alcanzado a la fecha de la formulacion.

2. Que, en lo que respecta a la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas, uno de los Programas de Mejoramiento de Gestion dice relacion

con el Sistema de Seguridad de la Informacién, correspondiente al area de Calidad de Servicio y que



tiene por objetivo de gestion “Gestionar los riesgos de seguridad de la informacién de los activos que
soportan los procesos de provisién de bienes y servicios, mediante la aplicacién de controles basados
en la Norma NCH-ISO 27001 Of2013 del Instituto Nacional de Normalizacién, sobre Sistemas de
Seguridad de la Informacion”.

3. Que, en este sentido, la referida la
Norma NCHI-ISO 27001 Of2013; dispone en el punto 4.4 denominado “Sistema de Seguridad de la
Informacién” que “la organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar de manera continua

un sistema de gestién de la seguridad de la informacién, segtin los requerimientos de esta norma’

RESUELVO:

ARTICULO 1°: APRUEBASE los siguientes
documentos relativos al Sistema de Seguridad de la Informacion de la Junta Nacional de Auxilio Escolar
y Becas, cuyos textos se adjuntan a la presente resolucién y se entiende incorporado, de acuerdo al

siguiente nombre:

1. A.18.01.03 — Politica de Proteccién de Registros Digitales
2. A.18.01.08 - Procedimiento de Proteccion de Registros Digitales.

ARTICULO 2°: PUBLIQUESE la presente
resolucion una vez tramitada, en la seccion Actos y Resoluciones ubicado en el mini sitio “Gobierno
Transparente”, en el portal web de JUNAEB, a objeto de dar cumplimiento con lo previsto tanto en el
articulo 7° de la ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica, como en el articulo 51° de su

Reglamento.
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1 OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo proporcionar directrices respecto del tratamiento que deben recibir
los registros digitales, con el fin de garantizar su proteccion y evitar su pérdida, destruccion, falsificacion o
acceso sin autorizacion.

2 AMBITO DE APLICACION

La normativa es aplicable a todos los registros digitales mantenidos por sistemas informaticos y
administrados por el Departamento de Informatica.

3 ROLES Y RESPONSABLES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de| Velar por el cumplimiento de las directrices impartidas.
Informatica

Encargado Unidad de Sistemas e| Aplicar politica de proteccién de registros l6gicos de sistemas.
Infraestructura

Encargado de Seguridad de la| Verificar y Monitorear su ejecucién, comunicarla a todos los
Informacion funcionarios de la institucion.

4 POLITICA

De acuerdo a los criterios de seguridad de la informacién en su almacenamiento y con el objeto de prevenir
su pérdida, destruccion, falsificacion o acceso sin autorizacion y en conformidad con los requisitos legales
existentes, se define la siguiente directriz para su tratamiento:

41 PROTECCION REGISTROS DIGITALES DE SISTEMAS INFORMATICOS
Los registros vinculados a sistemas, generados y/o mantenidos en la plataforma tecnologica de JUNAEB,
reciben el siguiente tratamiento:

a) Todos los registros informaticos deben ser clasificados en un modelo de almacenamiento de
Archivos o Base de Datos.
b) Durante la ejecucién de transacciones, los registros deben ser manipulados a través de los

sistemas y plataformas tecnoldgicas, segun los procedimientos establecidos por cada negocio, en donde
debe asegurar su integridad y disponibilidad.

c) Los controles de acceso, modificacién, uso y publicacion de dichos registros, son regidos por
directrices de segregacion de funciones, gestion de derechos de acceso privilegiado y politica de control
de acceso (A.09.01.01), en el Sistema de Seguridad de la Informacion.

d) Los registros se encuentran afectos a la Politica de Respaldo (A.12.03.01) del Departamento de
Informatica.
e) Cada vez que JUNAEB entregue registros informaticos fisicos o digitales, deberd acompanfar un

documento conductor que certifique la validez de los registros entregados. En caso de publicaciones a
través de canales digitales oficiales de JUNAEB, sera el mismo canal quien valide la informacion.
f) La purgacion de registros por obsolescencia, se establece que en conformidad con lo establecido
en el articulo 14 del Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200, de 1929, los registros légicos de JUNAEB, que
haya cumplido cinco afos de antigiiedad, pueden ser eliminados de las plataformas respectivas.
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5. REVISION

El encargado de seguridad de la informacién, efectuara una revision de este documento al menos una vez
cada 3 afios desde su entrada en vigencia. Sin perjuicio de lo anterior, el documento puede ser evaluado
y/o actualizado en cualquier momento, dependiendo de la necesidad de la organizacion por seguridad de
la informacion.

6. DIFUSION

El presente documento sera difundido a través del portal de intranet institucional.
Todos los usuarios de la JUNAEB, tienen la responsabilidad de conocer la presente politica y cumplir lo
que en ella se indica.

7 VIGENCIA

La vigencia de la presente politica tendré una duracién de tres afos, una vez que aprobada la resolucion
exenta que da origen a su entrada en vigencia.

8. CONTROL DE CAMBIOS

(]
N S5 focha i Motivo de la revision Autor
Revision |Elaboracién
00 08-08-2016 Creacioén del documento Departamento de Informatica
01 28-10-2016 Actualizacion de contenidos Departamento de Informatica

02 07-09-2017 Actualizacién de contenidos Departamento de Informatica
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1 OBJETIVO

Proteger los registros digitales de informacion, a fin de prevenir la pérdida, destruccion, falsificacion o acceso
sin autorizacion.

2 AMBITO DE APLICACION

El procedimiento aplica a los registros generados en las plataformas tecnoldgicas de JUNAEB y que
correspondan a la informacion de los sistemas productivos del negocio.

3 ROLES Y RESPONSABLES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe Departamento de Informatica| Velar por la ejecucion del procedimiento descrito, comunicandolo a
las areas involucradas.

Encargado Unidad de Sistemas e Implementar el procedimiento y el registro de su cumplimiento.
Infraestructura

4 DEFINICIONES

Para los propésitos de este procedimiento, las siguientes palabras se entenderan en el sentido que a
continuacion se indica:

Registros digitales: Informacion generada y almacenada en bases de datos de JUNAEB. El origen de
ésta pueda ser tanto interna (procesos de negocio), o bien, entregada por otras Instituciones o directamente
por los beneficiarios.

Encargado Unidad de Sistemas e Infraestructura: funcionario a cargo de la infraestructura que soporta
todos los registros digitales, descritos en el parrafo precedente.

Backup: Procedimiento de respaldo de las bases de datos que operan en el ambiente productivo.

Dump: Procedimiento que permite extraer una copia exacta de la base de datos y que puede transportarse
para operaciones fuera del entorno productivo.

5. PROCEDIMIENTO

Backup de base de datos

Las bases datos del negocio, correspondiente a los procesos de:
a) Becas

b) Tarjeta Nacional Estudiantil

c) Programa de Alimentacion Escolar
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Las tareas por ejecutar se encuentran descritas en el Procedimiento de Respaldos, son ejecutadas por la
Unidad de Sistemas e Infraestructura.

El registro de estas actividades se describe a continuacion:

Identificacion del registro: Casilla de correo electrénico.

Responsable: Encargado Unidad de Sistemas e Infraestructura.

Proteccion: Infraestructura en la nube (Microsoft)

Recuperacion: De acuerdo a disponibilidad de respaldos.

Tipo: Digital — Correo electronico.

Periodo de retencién: 3 afos a contar de la fecha de recepcion del mensaje.

Credenciales de acceso: En custodia de la Unidad de Mesa de Ayuda.

Cifrado: Ninguno.

Eliminacién: Previa autorizacion del Jefe del Departamento de Informatica, mediante documento donde
se detallen los elementos a eliminar.

Dump de base de datos

Para realizar un dump de cualquier base de datos, se deberan realizar las siguientes actividades:
Formulario con la identificacion del requirente: nombre, departamento, correo electronico. Este formulario
debera contar con la aprobacion y firma del Jefe del Departamento requirente.

Identificacion de la base de datos: Cada base de datos (a nivel 16gico) no necesariamente cuenta con un
nombre conocido o publico para los funcionarios, por lo que esta informaciéon debera coordinarla
previamente con el Jefe de Proyecto de su area, o bien, a través de un requerimiento levantado a través
del Sistema de Mesa de Ayuda.

Proposito o utilidad que se le daré a la copia: Describir la utilizacién de la copia de datos. Los datos
personales y su tratamiento estan regulados por la Ley de Proteccién de Datos de Carécter Personal (Ley
19.628 del 28 de agosto de 1999).

Periodo de vigencia de la copia: Fechas estimadas de existencia de la copia de la base de datos.
Destino: Se debera identificar al receptor de los datos, dependencia, tiempo de uso y antecedentes de
contacto para realizar el seguimiento de las acciones descritas.

Medios de entrega: Método utilizado para el transporte de la base de datos.

Aprobacion: El Jefe del Departamento de Informatica debera manifestar su aprobacién para el retiro de
estas copias.

El registro de estas actividades se describe a continuacion:

Identificacion del registro: Carpeta compartida.

Responsable: Encargado Unidad de Sistemas e Infraestructura.

Proteccion: Infraestructura virtual y respaldos de informacién.

Recuperacién: De acuerdo con la disponibilidad de respaldos.

Tipo: Digital — Archivo PDF

Contenedor: Carpeta compartida con acceso restringido sélo para el Departamento de Informatica, salvo
solicitudes de lectura fundadas y que sean parte de otros Departamentos.

Periodo de retencién: 6 afos a contar de la fecha de recepcion del mensaje.

Cifrado: Ninguno.

Credenciales de acceso: En custodia de la Unidad de Mesa de Ayuda.

Eliminacién: Previa autorizacién del Jefe del Departamento de Informatica, mediante documento donde
se detallen los elementos a eliminar.
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6. REGISTROS

Registro de solicitud a través de mesa de ayuda, si esta plataforma no estuviera disponible, podra
solicitarse a través de correo electrénico a mesa de ayuda.

Para una mejor atencidén complete la siguiente informacion:

Departamento

Cargo ] Anexo l

Hombre Aplicacion

Descripeion ded
Requerimiento

Link Aplicacion

Usuario de Sistema EComraseiia l

Ubicacion
Prioridad BAJA l ‘ ] MEDIA i I l ALTA } l
NO OLVIDE ADJUNTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA DEL PROBLEMA

Fuente propia Departamento de Informatica

Concluyendo de forma satisfactoria. Los archivos generados quedaran disponibles de acuerdo con lo
indicado en el Procedimiento de Respaldo.

Formulario para copia de una base de datos

SOLICITUD DE COPIA DE BASE DE DATOS
Datos del requirente Nombre:
Departamento:
Institucion:
Correo:
Nombre Jefe Departamento:
Firma Jefe Departamento

Identificacién Base de Datos
Proposito o utilidad de la copia
Periodo de vigencia de la copia
Datos del destinatario

Nombre:
Departamento:
Institucion:
Correo:

Fecha recepcion:
Firma recepcion:

Fuente propia Departamento de Informatica

7 DIFUSION

El presente documento seré difundido a través de correo electronico y del portal de intranet Institucional, al
cual todos los funcionarios de JUNAEB independiente de su calidad juridica tienen acceso, mediante login
y password.
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8. REVISION

El encargado de seguridad de la informacion, efectuara una revisién de este documento al menos una vez
cada 3 afos desde su entrada en vigencia. Sin perjuicio de lo anterior, el documento puede ser evaluado
y/o actualizado en cualquier momento, dependiendo de la necesidad de la organizacion por seguridad de
la informacion.

9. VIGENCIA

La vigencia de la presente politica tendra una duracion de tres afos, una vez que aprobada la resoluciéon
exenta que da origen a su entrada en vigencia.

10. CONTROL DE CAMBIOS

N° Revision Cambio Focha Aprobado
por:
00 Creacién procedimiento 15/09/2016 Departamento
de Informatica




GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
PROTECCION DE LOS REGISTROS EN
PAPEL.

RESOLUCION EXENTA N°

o
S H
i3]

SANTIAGO, 1O NOV IO

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 15.720, que crea la
Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en la Ley N° 19.880 que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; en el Decreto Supremo de Educacion N° 5.311 de 1968, que aprueba el
Reglamento General de JUNAEB; en el Decreto Ley de Educacién N° 180 de 1973, que
reorganiza la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en la Ley N° 19.628 sobre
Proteccion de Datos de Caracter Personal, Resolucion Exenta N° 2142 del 14 de noviembre
de 2016: en el Decreto Exento del Ministerio de Educacion N°1106 de noviembre de 2016
y en la Resolucion N° 1600 del ano 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija

normas sobre exencion del tramite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1.- Que, dada las caracteristicas de la
informacién que maneja este servicio respecto de personas naturales y juridicas, en razén
ala funcion publica que ejerce. La cual se encuentra en diversos formatos, pero en especial,
en papel y que busca ser almacenada en depdsitos que velaran por su confidencialidad,
integridad y disponibilidad, resulta imperioso establecer un procedimiento de proteccion de

dichos registros;

2.- Que, dicha proteccién no solo se refiere a
la proteccion fisica de los documentos que este servicio tiene a su haber, sino también
respecto al contenido de dichos instrumentos, que permitan proteger los registros de
pérdidas, destruccion, falsificacién, acceso no autorizado y publicaciones no autorizadas,

teniendo en cuenta tres 4areas: infraestructura, equipamiento y condiciones

medioambientales;



3.- Que, en busqueda de ese objetivo es afan
de este servicio publico dar fiel cumplimiento a la legislacion vigente referente a seguridad
de la informacién, que se alinean con la Politica de Control de Acceso y Politica de

Proteccion de los Registros;

4.- Que, por lo anterior, y con el objeto de
contar con la normativa necesaria en materia de seguridad de activos de informacién que
velen por su integridad, confidencialidad y disponibilidad de los registros en papel, que se
han clasificados orientdndose en la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica, siglas ISAD (G), dentro del marco legal establecido en la Ley N° 19.628 sobre
proteccion de datos de caracter personal y la Politica de Clasificacion y Manejo de la

Informacion;

5.- Que, este Servicio estima necesario
establecer la eliminacion fisica de los documentos que han cumplido su ciclo de vida
documental, en el marco del Procedimiento de Eliminacién de Documentos, segun consta

en la Resolucion Exenta N° 2142 del 14 de noviembre de 2016;

6.- Que, por consiguiente, gestionar la
seguridad de la informacién es un imperativo que se debe cumplir en el marco de la
normativa gubernamental existente, y que consiste en la realizacion de todas aquellas
actividades y tareas que sean necesarias para establecer los niveles de seguridad que la
propia institucion determine, basandose para ello en metodologias y técnicas estandares
en estas materias, con el firme propdsito de lograr introducir un ciclo de mejoramiento
continuo y sostenible en el tiempo, que permita lograr niveles de integridad, confidencialidad
y disponibilidad, con todos sus activos de informacion relevantes para la institucion, como

un principio clave en la gestion de procesos;

7.- Que, este procedimiento de clasificaciéon y
manejo de la informacion tendréa vigencia de tres anos calendario desde su aprobacion,

facultando al Secretario General a autorizar revisiones y modificaciones antes del periodo

de vencimiento. En consecuencia:

RESUELVO:



ARTICULO 1°.- APRUEBASE procedimiento

de proteccion de los registros de papel para la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas,

cuyo texto es:

1. OBJETIVO

El presente documento tiene por finalidad describir el procedimiento proteccion de los
registros papel que permita salvaguardar todo registros en papel contra perdida,
destruccion, falsificacion, acceso y/o publicacién sin autorizacion, de acuerdo a lo
establecido en las normativas vigentes y en los sistemas de clasificacién de la informacion

de JUNAEB.

2. AMBITO DE APLICACION

La presente politica aplica al personal contratado en calidad juridica de planta, contrata y
honorario del nivel regional y central de JUNAEB.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Roles

Responsabilidades

Jefe(a) del Departamento de
Administracion y Finanzas

Velar por el cumplimiento de las directrices impartidas
en la presente Politica.

Aplicar controles que sean necesarios para la
proteccion, almacenamiento Yy manipulacién de los
registros de papel.

Encargado (a) de la Gestion
Documental

Proteger los registros de papel contra perdida,
destruccion, falsificacion, acceso no autorizado y
publicacién no autorizada.

Técnicos en Archivos

Apoyar a la Encargada de la Gestion Documental en

las tareas inherentes al cargo.

Encargado de la seguridad de la

informacion

Verificar y monitorear la ejecucion de la politica.

Departamentos de la Direccion Nacional
y Direcciones Regionales

Clasificar la informacién acorde a los lineamientos
otorgados por la encargada(o) de la Gestion
Documental.




JUNAEB: Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas

ISAD: International Standard Archival Description (Norma Internacional de Descripcién

Archivistica)
TRD: Tabla de Retencion Documental

TTD: Tablas de Transferencia Documental

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para la proteccién de los registros de papel, se habilitaré durante el Gltimo trimestre del ano
2017 y durante el afo 2018, un depdsito documental ubicado en Antonio Varas N° 153,
comuna de Providencia, mas tres bodegas arrendadas a una empresa externa, ubicadas
en la comuna de Penalolén.

Para todos los depositos documentales se ha considerado tres areas fundamentales que
permitan proteger los registros de pérdidas, destruccion, falsificacion, acceso no autorizado
y publicaciones no autorizadas, estas areas son: infraestructura, equipamiento vy
condiciones medio ambientales.

En esta implementacién para la proteccién de los registros, se consideran las orientaciones
que entrega la Norma ISAD, desde donde se obtiene una guia general para la elaboracién
de descripciones archivisticas considerando la produccion, seleccion, acceso, conservacion
y organizacion de los documentos, como asimismo, el esquema de clasificacion de la
institucién establecidos en la actual Politica de Clasificacién de la Informacion.

El sistema de almacenamiento permitira la identificacion de los registros, su manipulacion
y resguardo. La proteccién de los registros de papel, debera considerar los siguientes

aspectos:
e Clasificacién de la informacién, segun la Politica de Clasificacion de la Informacion.

e Categorias por tipos de registros, ya sean estos contables, de transacciones, de
auditoria, bases de datos, y/o procedimientos operacionales.

o Detalle del periodo de retencion y tipo de medio de almacenamiento permitido.

e Eliminacién de documentos, en el marco del Procedimiento de Eliminacion de
Documentos, segun consta en Resolucién Exenta N° 2142 del 14 de Noviembre de

2016. (Anexo N° 1)

e Inventario de las fuentes de informacién clave.

6. REGISTROS

El Departamento de Administracion y Finanzas, mantendra internamente los siguientes
registros:



Ficha de solicitud de documentacion

PROCEDSSIENTO Codigo: DAF-UGD

Rewsion N° 01 oef 24502017

FICHA DE SOLICTFUD DOCUMENTACION
pagna 1de 3

Fecha

Dpto. y/o Unidod que Solicita

Mombre dei Funcionorio

RUT

Tipo de documento

N° documento

Aho

Muoteria

Catidad de Conservacion
(A Hlenar por Gestion Bueno D Reguiar D Maole D
Documental}

Fecha de retorno de los
documentos solicitados

* Observacicn: La bisqueda de documentocion se reglizord los dias viernes de cada
semana, dependiendo de Ia disponibifidad del departamento.

Elaboracd por Tecnioh Uriktad FEVIE300 pOr ENCFGRWR Depin. Apeobace por Jekay DAF
Oficing o= Pamtes Sesnon Documental




Tabla de transferencia documental

PLANILLA DE CATASTRO PARA ARCHIVOS DE MINISTERIOS Y SERVICIOS PUBLICOS

UNDAD / ESTADODE
NOMBRE TIFO ; UNIDAD DE
| - ) .
PRODUCTOR AOMl}g:TRAT DOCUMENTAL FECHA1 FECHAZ | NUWERACICN | VOLUMEN INSTALACION SOPORTE GONS;:VACIG NOTAS
Entragar una
It o Rﬁ(‘é?;mes deadela
momore de la Resoiu-*x:me* Metros Lirezios congignar ol | CAUDAD dela —
o unided e aNede | volimenes, | medoen el que |encuademadén| oo C
dentificar la . buntas, Cartas, o ; o ] docurnentos
£ adminisrativa o | volimenes, | cajas, carpetas, | esid registrada | y documentos. | ;
ingtitucion o | Mamordndums, i rose T . mpdelos | . . . fallantes/
i especificade I .5 Consigrar o5 anos axramos de documenlos cajas, carpetas, | archivadores, | fainformacidn: | Se consigna T
‘Pfrm at insihucin, e ;gﬂg‘“m pt los documentos. Uso obigatoro. Uf*)h“ tr arcfivadores, | documenios | Papel, CD,DVD, | como BUENA, m—"
sl genern | ot SOOGRONO | vmentas | susties, ete. Uso| disquete, video, | REGULAR, .
Usc chligatorio. ura fla de datos : e : {copias u
CCCE suelos, etc. Uso|  obigaio. | elcUso | MALAde s
dosumentacin, | P 8 P afigatoro. obligatoriz,  {acuerdo & Pata Orgnaes)
L Documental, iz
Uso obigaterio T qua 58 adjunta.
g U gt




Acta de Expurgo

ACTA DE EXPURGO DE LA DOCUMENTACION

Los abajo firmantes, expenen que han determinado acoger la propuesta de expungo formulada por
el Departamento de Planificacion y Estudios de |z Direccion Nacional de JUNAEE con fecha

27/12/2016.

El Departamento de Planificacién y Estudios realiza expurgo de la documentacion gue se detalla,
seglin sus necesidades y atendiendc en todo momento lo que al respecto establecen las Tablas de

Retencion Do tal previ te confeccionadas y aprobadas por el Comité Asesor en
concordancia con &f Proredimiento de Eliminacién de Documentos {Expurgo) de JUNAEB aprobada
por Resclucién Exenta N® 2 142 del 14/10/2018 y |a legislacion chilena pertinente {espedalmente

ia ley N°20.285])

La proposicion de expurgo se establece para los siguientes doc os:
Unidad Tipo de documernto Contenido fechas
Generadora desde hasta

1as razones per las cuales los abajo finmantes concuerdan con |3 propuesta y recomiendan el

expurgo de los referidos documentos, son Ias siguientes:

1. Valor administrative: B} 100% de estz documentacion es prescindible pars el quehacer
administrative actual o futuro, o como pruebs del mismo.

2. Valor fiscal: B} 100% de ests documentacion es prescindibie para el quehacer finandiero o
fiscal yfo como prueba del mismo.

3. Valbor jegai: £l 1009 de esta documentacicn es prescindible para 1a realizacion del quehacer
legal actual o futuro o como prueba del mismo, con inclusidn de 1a proteccion de los
derechos del Estade, |a institudion creaders o el individuo.

4. Valor probatoric: Ef 100% de esta documentacion es prescindible ya gque, o bien no
proportiona pruebas de los prigenes, fas funcionas, los procedimientos y las transacciones
importantes de ia JUMAEB, o se trata de copias de documentos que si han sido conservados.



5. Valor informativo: Fl 100% de esta documentacian es prescndible, en atencion a que as
cepia cuyo ofiginal ha side conservade, o bien, la informacian que contleae ro a5 de
refevancia para gl estudio e investigacien.

6. Valerintrinseco: El 100% de esta document acién no tiene valor intrinseca, esto €5, dedvado
de su edad, azoclacionies histérizas, torma, caracteristicas fisicas, estéticas ywfo vaine
matstario.

7. Los documentos cumplen con el plazo masio de consenacion establecids en las Tablas
de fietencien Documental.

Mar las razones antes sxpuestss, se pracede a ls alimiracion fisica de fa docu mentacicn,

Firmar:
Secretaric Genesat Jefa Departamento
JUNAER JUNAER

frafesional
JUNALS



Acta constancia de eliminacion fisica de documentos

REGISTRO CHIDAD
FECHA
ACTADE CONSTANCIA DE ELIMINACION | a7 /REF: Elimninacion o Documentos
FISICA DE DOCUMENTCS de JUNAES
Paging 1
DATOS DEL EJECUTOR {ampresa que sjecuts o8 los $o% 0 i emp i}
Nombire:
Direccion:
Teléfono:

Nombre de persona responsable o representante

Firma:
Empresa de O trituracion, © reciclaje, B  incineracion

DATOS DEL REQUERIENTE

Nombre: JUNTA NACIONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS
Sede. U Direccién Nacional 7 @ Direccion Regional de

RUT: 60.905.000-0

Direccion:
TFeléfono:

Unidad Tipo de documento Contenido fechas Cantidad
Generadora desde Hasta de cajas

CONFIRMACION
Er mi rol de Ministro de Fe, confirmo que los documentos sertalados en el apartado
anterior, fueron destruidos mediante:
Trituracison
Incineracion
Simple rotura y recicigje_ =
En evitacién de su legibilidad o uso indebido ; por el organismo gjecutor

Nombre del Ministro de Fe:
Cargo:
Depto.;
{debe ser i3 méisma persona indicada &n k3 reschucion exenta de sxpurgo)

Firma:




Tabla Retencion Documental

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO JUNAEB

Hoja: De:
Entidad Productora:
Oficina Productora:
Cadigo Series y Tipos Retencion Dispasicion Procedimientos
Documentales Archivo | Archivo 3
s Fimal
Gastion | Central
E |M[S

Firmya Gestora Boc

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion
14 = Microfilmacion o digitalizacidn
$ = Saleccidn

7. REVISION

Este Procedimiento de Proteccién de los Registros tendra vigencia de tres anos calendario desde su
aprobacion; no obstante, el Secretario General podra autorizar revisiones y modificaciones antes del

periodo de vencimiento.

8. DIFUSION

Este Procedimiento de Proteccion de los Registros, se comunica y dif
institucion, informando de su publicacion en la intranet institucional,
a todo el personal de JUNAEB. El acceso de los funcionarios a la intranet institucional es a través de

su usuario y contrasefia personal.

unde a todo el personal de la
lo cual permite su libre consulta




REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO
N° Paginas
Revision Ela'l:)iiasién Motivo de la revision Modificadas ATItEr
00(Cero) |28/10/2016 Elaboracion inicial No aplica DEPLACGE
o . DEPLACGE/GESTION
1 09 1
0 /08/2017 Actualizacién en base a PMG Varios DOCUMENTAL

ARTICULO 2°.- INSTRUYASE

funcionarios de JUNAEB la obligacién de estar en conocimiento de esta resolucion, en base

a la responsabilidad administrativa que pudiere acaecerles.

ARTICULO 3°.- PUBLIQUESE en la intranet

institucional, a la cual todos los funcionarios de JUNAEB contratado en calidad juridica de

planta, contrata u honorario, tiene acceso a traves de su usuario y clave personal.

ANOTESE, NOTIFIQUESE y CUMPLASE

‘s-"“"“’_—-.-.'m\ ’’’’’
de Auxilio Eon

Q

\

2 JAIME TOHA/LAVANDEROS
F5 SECRETARIO GENERAL (S)

JUNTAONACIONAEDE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

T ks o

1. Departamento Juridico DN
2. Departamento Administracion y Finanzas.
3. Unidad de Planificacion, Control de Gestion y Estudios.

Minuta Juridica N° 4123-2017




