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Presentacidon

El presente documento ha sido elaborado en el marco del proyecto "Consultoria de
Desarrollo de las Herramientas y Apoyo a la Generacién de la Documentacién Basal de la
Gestion Documental del Estado”, solicitada por la Division de Gobierno Digital (DGD) del

Ministerio Secretaria General de la Presidencia (SEGPRES).

Este documento técnico pretende ser un apoyo a la gestién documental de los servicios
publicos, en cuanto a la identificacion, estructura y normalizacién de los tipos
documentales oficiales basales del Estado de Chile, con el objetivo de identificar los
elementos principales que debe contener cada tipo documental de acuerdo con su

funcién vy, al mismo tiempo, permitir un acceso y recuperacion eficiente.

Este documento estd dirigido a los productores intelectuales, administrativos,
archiveros, profesionales de la informaciéon y todas aquellas personas que estdn

involucrados en la gestidn de los documentos en la administracién publica.
Estos documentos estan estructurados en dos Catédlogos:
e C(Catdlogo de tipos documentales oficiales del Estado de Chile.
e C(Catdlogo de series documentales genéricas de la administracién publica de Chile.

A continuacion, se presenta el documento “Catdlogo de tipos documentales oficiales del

Estado de Chile”.
Objetivos

e |dentificar y definir diferentes tipos de documentos oficiales generados en las
instituciones del Estado de Chile.
e Presentar la estructura y los elementos que componen algunos de los tipos

documentales basales del Estado de Chile.



Normativas

Los siguientes leyes y documentos reglamentarios y/o normativos son la base para la

aplicacion de este documento.

Decreto 14/2014 sobre Documentos Electréonicos, Firma Electréonica y la
certificacién de dicha firma. Chile. Ministerio de Economia, Fomento y Turismo;
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamaio. Chile, Santiago 2014.
Ley N°19880. Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los drganos de la administracién del Estado. Chile, Santiago, 2003.
Resolucion N°123/2011. Fija normas sobre comunicaciones electrénicas e
interoperabilidad con la Contraloria General de la Republica. Chile. Contraloria
General de la Republica. Chile, Santiago, 2011.

Decreto 83/2005. Aprueba norma técnica para los érganos de la administracion
del Estado sobre seguridad y confidencialidad de los documentos electrdnicos.
Chile. Ministerio Secretaria General de la Republica. Chile, Santiago, 2005.

DFL N°5200/1929, sobre instituciones nacionales patrimoniales dependientes del
Servicio Nacional del Patrimonio Cultural. Chile. Ministerio de Educacion Publica.

Chile, Santiago, 1929.

Clasificacion de los tipos documentales

La elaboracién de un documento en cada institucion productora estd a cargo de

funcionarios publicos y/o funcionarios autorizados por acto administrativo o en el

cumplimiento de sus funciones.
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Un tipo documental es una clase de documento que posee caracteristicas

estructurales semejantes y que generalmente se deriva del ejercicio de una misma

funcion o competencia administrativa.

Es comun que las caracteristicas de un tipo documental estén dadas por una

determinada norma de procedimiento, como ocurre en Chile con los memorandos o los

oficios.

Los tipos documentales oficiales se pueden clasificar de la siguiente forma, incluyendo

algunos ejemplos:

Documentos de Transmision

Comunican la existencia de actos o hechos a otras

personas, instituciones del Estado o entidades externas.

Documentos de Juicio

Contienen una declaracion de juicio de un 6rgano
administrativo, persona o entidad, sobre las cuestiones de
hecho o juridicas que sean objeto de un procedimiento

administrativo.

Documentos de Decision

Contienen una declaracion de voluntad de un drgano
administrativo sobre materias de su competencia.

Cartas
Circulares
Memorandos

Oficios

Dictdmenes

Informes

Decretos exentos

Resoluciones



Documentos de Constancia
Actas
Contienen una declaracién de conocimiento de un drgano
administrativo, persona o entidad publica o privada, cuya
finalidad es la acreditacion de actos, hechos o efectos.

Certificados

A continuacidn, se desarrolla una propuesta inicial de estructuras basicas para los tipos

documentales mas frecuentes en el Estado.

Es muy importante que se considere como condicidon requerida
para la gestion de los documentos, incorporar la estructura de
metadato basico para asegurar la interoperabilidad documental,

que se especifica en el documento “Metadato para la Gestidn

Documental del Estado”.
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Documentos de Transmision

Elementos generales

Zonas

Zona 1: Espacio destinado para membrete que incluye: razén social, sigla o acrénimo,
logotipo. Se recomienda usar las siguientes medidas: 14 c¢cm. horizontales, desde el

borde izquierdo de la hoja, y entre 3 y 4 cm. verticales desde el borde superior.

Zona 2: Espacio destinado para la impresidon de direccidn, correo electrdnico, sitio web,
teléfono, lugar de origen y pais. Se recomienda usar las siguientes medidas: entre 1.5y 2

cm. desde el borde inferior de la hoja y centrado.

Margenes

Se recomiendan los siguientes margenes:

e Superior, entre 3y 4 cm.
e Inferior, entre 2y 4 cm.
e Lateral izquierdo, entre 3y 4 cm.

e Lateral derecho, entre 2y 3 cm.

Si el documento es imprimible por ambos lados, se recomienda que los margenes sean

simétricos de 3 cm.
Fuentes

Se recomienda que toda comunicacidn se escriba en una fuente homogénea.

Los tamafios que se recomiendan estan entre los 10y 12.



Estilos

Para efectos de la distribucidon del contenido de la comunicacién, se tiene tres estilos

como alternativas: bloque extremo, bloque y semi-bloque.

e Bloque extremo: Todas las lineas parten del margen izquierdo.

e Bloque: Las lineas de cddigo, lugar de origen, fecha de elaboracién, firma y cargo
se escriben partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

e Semibloque: Conservando la distribucion del estilo bloque, el primer rengléon de

cada parrafo tiene una sangria de 5 a 10 espacios.

Elementos de descripcién/Atributos

Institucion

Se escribe con la denominacién mas ampliamente conocida, es decir, razén social, sigla
0 acréonimo. En caso de nombre completo, la escritura se efectiia con mayuscula inicial o
sostenida, de acuerdo con el registro efectuado en la entidad competente y respetando
las denominaciones Ltda., S.A. y otras que puede contener la razén social. Para
estandarizar esta identificacidon, se propone el uso del micro servicio “Estructura

Organica del Estado”.
Direccién

De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envio de la comunicacidn, en este
espacio se escribe la direccion de nomenclatura, el apartado o el correo electrénico. No

se utilizan abreviaturas.
Cddigo

Se recomienda escribirlo a 3 0 4 cm. del borde superior. Véase el item Margenes.



Lugar de origen y fecha de elaboracion

Se recomienda escribir estos datos a 1o 2interlineas libres del cddigo y en forma
completa en el siguiente orden: nombre del lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y

afo, sin separarlo con punto, segun el estilo usado.
Pais

Si la carta va dirigida al extranjero, se escribe el nombre del pais en la misma interlinea

del lugar de origen.
Datos del destinatario

A partir del lugar de origen y fecha de elaboracién, se recomienda dejar de 2 a 3

interlineas libres, segln la extension de la comunicacién.

Es importante que los datos del destinatario se dirijan en forma personalizada, es decir,
a un funcionario especifico. Si no es posible obtener el nombre, se envia a la

dependencia u oficina responsable.
Los datos del destinatario estdan conformados por los siguientes elementos:

e Nombre

e Cargo

Asunto o referencia

Se escribe la palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de dos puntos (:), sin negrilla,
sin abreviar y sin subrayar. Se recomienda escribirlo de 2interlineas libres a partir del
ultimo dato del destinatario. Establece la sintesis del tema del documento. Es
aconsejable expresarlo en un maximo de 6palabras. Se omiten los articulos,

conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.



Saludo

Se recomienda escribir a 1o 2interlineas libres después del asunto.
Ejemplo 1 Estimado Senor Hugo Fuenzalida
Ejemplo 2 Respetada Sefiora Marta Lira
Ejemplo 3 Sefiora Ministra

Cuerpo o Texto

Es importante redactar el cuerpo del documento en forma clara, breve, directa, sencilla

y amable.
Despedida

Se escribe a 1o 2interlineas libres del texto. Existen despedidas cortas, seguida de coma

(,). Entre las despedidas mas usuales estan:

Ejemplo 1 Atentamente,
Ejemplo 2 Cordialmente,
Ejemplo 3 Sinceramente,

Datos y firma del remitente

Los datos del remitente estan conformados por el nombre y por el cargo. El nombre se
sitia de 4a 5interlineas libres, seguidas de despedida en mayuscula fija. Se escriben de

preferencia los dos apellidos, se recomienda no utilizar negrilla.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente. Estos elementos

se ubican de acuerdo con el estilo elegido.



Anexo(s)

Se detallan en el texto y al final del documento a 2 interlineas libres del remitente. La
palabra Anexo o Anexos, segln corresponda, sera seguida de 2 puntos (:). A un espacio
se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y el tipo

de anexo, escrito en forma continua horizontalmente y separados por coma (,).

La palabra anexo o anexos, segun sea el caso, se escriben con mayuscula inicial seguida de los

puntos (:).
Ejemplo 1 Anexo; uno (15 folios)
Ejemplo 2 Anexos: dos (ocho folios y un CD ROM)
Ejemplo 3 Anexos: tres (15 folios, un informe y un folleto)
Ejemplo 4 Anexos: cuatro (una invitaciéon, dos actas y un informe)

Vistos de responsabilidad

Los vistos de responsabilidad es la identificacidon de los participantes en la elaboracién
del documento, en cuanto a su conocimiento técnico. Se recomienda anadirlos a 2
interlineas libres del remitente o a linterlinea de anexos y distribucién se registran las 3
siglas de los nombres del o los participantes en la elaboracion del documento,
denominados vistos de responsabilidad, cada uno separado por un (/), seguido de las

iniciales en mayuscula del productor intelectual. Ejemplo: SPE/rcm/mbz
Distribucion

La palabra distribucién se escribe con mayuscula inicial y seguida de dos puntos o
abreviado en minuscula de la siguiente forma (cc) y seguida de dos puntos (:). Se ubica a
2interlineas libres del cargo del firmante o a interlineado sencillo de los anexos, si los
hay contra el margen izquierdo. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados
asi: tratamiento de cortesia o titulo o cargo y organizacidn. Si se dirige a un funcionario

de la misma entidad, se omite el nombre de la institucion. Todo eso sin abreviar.
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Ejemplo 1

Distribucion:

Ejemplo 2

Distribucion:

Ejemplo 3

Distribucion:

En linea separada:
Senor Andrés Castillo Gonzalez. Director Administrativo. DIRECON

Sefiora Eugenia Silva Espinoza. Jefe Division Juridica. FNE

Para Dependencias:

Departamento Desarrollo Regional
Subdireccidn de Planificacion y Control de Gestion

Division Juridica

En linea seguida:

Sefores Juan Pérez Fonseca, Director Técnico; Pedro Gutiérrez Inostroza,
Director Administrativo; César Astudillo Figueroa, Jefe Subdepartamento de

Finanzas.

Tipos documentales Basicos

CARTAS

La elaboracion y/o emisién de las cartas estd a cargo de funcionarios o empleados

autorizados mediante acto administrativo o en el cumplimiento de sus funciones.

Las cartas son oficiales cuando se originan en oficinas publicas o cualquier érgano del

Estado. Se recomienda elaborar las cartas en formato carta, con logo y membrete.

Cuando existan anexos en una carta, se recomienda hacer su identificacidn y descripcidn

dentro del texto. Véase el item Anexo(s).



Elementos de descripcion/atributos: Codigo, Destinatario, Cargo, Institucion, Nombre

del lugar de origen, Asunto, Texto, Despedida, Remitente y firma del responsable,

Anexos, Vistos de responsabilidad y Distribucidn.

Figura 1. Esquema zonas disponibles de Carta

Figura 2. Ejemplo de distribucion de carta

—
T <+———— Maximodcm ——» ona 3
Entre Zonal
3cm
4cr$y 0 a1 interlinea libre
Cédigo
1 a2 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracién
1 a 3 interlineas libres
Datos del destinatario
—Entre | <—cnirs
Scmydem Semy4cm

2 interlineas libres

Asunto

1a 2interlineas libres
Saludo

1 a2 interlineas libres
D sid

4 a5 interlineas libres
Remitente
Cargo

2 interlineas libres

Visto de responsabilidad:
Anexos: (opcional)
Distribucién: (opcional)

1 interlinea libre

Entre 15cmy2cm
+

¥

Ministerio Secretaria General

MSG-05-2000

Santiago, 20 enero 2018

Sefiora

CARMEN GLORIA SALVO INOSTROZA
Jefe Subdepart de Fi

Oriens S.A

—Entre —P»]
semy4em. | ASUNTO: Actualizacion del organigrama institucional

de la institucién.

corporativa.

Muchas gracias por su colaboracién,

JOSE MIGUE FIGUEROA RiOS
Director General:

2 interlineas libres
JMFR/ mbz
Anexos: ( Nuevo Logo institucional)
1interlinea libre

Nuestro cordial saludo, les informamos de la nueva imagen corporativa

Es importante revisar el procedimiento que regira a partir de este
momento, en relacién a la comunicaciones oficiales que emanen de la
institucion, actualizando papeleria y todo lo relacionado a la nueva imagen

«—cnre —p

Zemy3em.




Figura 3. Esquema de Carta

«———— Maxi —
T Maximo 4 cm ona 3
Entre Zonal
3cm
|$ v 0 a1 interlinea libre
4c
Codigo
1a 2 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracién
1 a 3 interlineas libres
Datos del destinatario
&—tntre - 2 interlineas libres —Enure
3cmy4cm. Scmy4om.

Asunto

Saludo

Texto

1 a2 interlineas libres

4 a5 interlineas libres

Remitente
Cargo

2 interlineas libres

Visto de responsabilidad:
Anexos: (opcional)
Distribucién: (opcional)

1interlinea libre

Entre 1.5 cmy 2 cm
Y

MIN-05-20185

Chile, 15 de noviembre 2018

Sefiora

Paula Vazquez Silva
lefe Comercial
Factorice S.A

Asunto: Modelo estilo bloque

Cordial saludo, sefiora Paula:
El estilo bloque consiste en que las lineas del codigo, la fecha, la firma y el

cargo se ubican partiendo del centro del escrito hacia el margen.

Agradecemos sus comentarios a este documento,

ANDRES GUTIERREZ SOLIS
Encargado de Finanzas

AGS/emb

Anexos: uno (un folio)
Distribucion: Subdepartamento de Compras

¥

Figura 4. Ejemplo de distribucion de carta



MEMORANDOS

Son comunicaciones escritas que se utilizan para transmitir informacidn, orientaciones o
pautas entre dependencias locales, regionales, nacionales e internacionales y las lineas

jerdrquicas de la organizacion.

Elementos de descripcidn/atributos

De cero a 1 interlinea libre de la zona 1 o margen superior, se escribe la palabra

memorando en mayuscula y centrada.

o Cadigo
o Fecha

o Encabezamiento.
Este compuesto con las palabras “para” (se refiere al destinatario), “de” (se

refiere remitente) y asunto, todas escritas en mayuscula sostenida, las cuales

pueden ser impresas o digitalizadas a 2interlineas libres y seguida de 2puntos (:).

o Destinatario y remitente

Los datos del destinatario y remitente van alineados respecto a los 2espacios

siguientes a los 2puntos (:) de la palabra asunto.

o Asunto o referencia

La palabra se escribe en mayuscula sostenida a linterlinea libre de la preposicion

de remitente.

o Texto

Se escribe de 2a 3interlineas libres del asunto, puesto que el saludo esta incluido

en el primer parrafo, dejando una interlinea libre entre parrafos.

o Despedida

Se recomienda escribirla a 1o 2interlineas libres del texto. Su ubicacién varia

segun el estilo elegido.



o Remitente y firma del responsable

Los datos del remitente estdn conformados por el nombre y el apellido. El
nombre se escribe en mayuscula sostenida y el cargo se escribe con mayuscula

inicial sin centrar

= Anexos
= Distribucion

» Vistos de responsabilidad

Figura 5: Esquema de Memorando Figura 6: Ejemplo de Memorando

<t

Scmydem.

Entre 3cmy 4em Entre 3 cmy 4 em.

0a linterlinea libre
MEMORANDO MEMORANDO

1a 2 interlineas libres

Codigo SGR N"0955

1a2interlineas libres

Lugar y fecha de elaboracién Santiago, enero del 2010

2 a 3interlineas libres

PARA: Maria Angelica Carrasco Mora. Jefa Departamento de Compras

PARA:
DE: Gerencia Regional
DE: ASUNTO: Instruccién Circular 1001/2015
4—Entre P 4 Entre
ASUNTO: 2emy3em, 3emydcem.

Junto con saludarla informo que la instruccién de Circular 1001/2015,
deberd ser impl ada en las dependencias locales y regionales de la
organizacién.

Texto con saludo i

Es recomendable que se inicie un proceso de marcha blanca.
Texto

1a 2 interlineas libres
Se despide cordialmente,

4 a 5interlineas libres

Remitente Benjamin Sepilveda Maraboli
(Sélo nombre)
2 interlineas libres

VSD/mr/pas
DISTRIBUCION:
Gerencia de desarrollo
Oficina de partes

Visto de responsabilidad:

Anexos: (opcional)

Distribucién: (opcional)
1interlinea libre

Entre 2cmy 3cm Enre 2 ¢my 3em.

e |

2emy3em.
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CIRCULARES

Comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo contenido o texto, que entrega
una orden, instrucciones o una informacidn general a un grupo especifico de personas,

tanto interna como externamente. Normalmente tiene un destinatario colectivo.

La circular con caracter interno se utiliza para informar disposiciones, normas,
lineamientos y politicas. Las circulares externas, para dar a conocer nuevos productos o

servicios.

Elementos de descripcidn/atributos

o Encabezado
De cero a linterlinea libre de la zona 1 o margen superior, se escribe la palabra

memorando en mayuscula y centrada.

o Codigo
o Lugar de origen y fecha de elaboracién
o Encabezamiento y destinatarios
De 2 o 3 interlineas libres de la fecha, se escribe la palabra para, en mayuscula

sostenida, seguida del grupo destinatario de la circular y su ubicacion.

La preposicién para no va seguida de 2puntos (:)

Ejemplo 1 para directores regionales
Ejemplo 2 para coordinadores areas de sistemas
Ejemplo 3 para proveedores

o Asunto

o Saludo

o Texto

o Despedida

o Remitente y firma responsable



Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el apellido. El

nombre se escribe en mayuscula sostenida y el cargo se escribe con mayuscula

inicial sin centrar.

o Cargo
o Vistos de responsabilidad

o Anexos

Figura 6: Esquema de Circular

Figura 7. Ejemplo de Circular

4—Enre
Femy dem.

Entre 3cmy 4 cm

Codigo

Lugar y fecha de elaboracién

GRUPO DESTINATARIO

ASUNTO:

Texto con saludo i

0a linterlinea libre

CIRCULAR

1a2interlineas libres

1a2interlineas libres

2 a 3interlineas libres

2 interlineas libres
&—Entre ]

2emy3em.

2 a 3interlineas libres
Tuid

Texto:

1interlinea libre

1a2interlineas libres

NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo:

Visto de responsabilidad:
Anexos: (opcional)

4 a5 interlineas libres

2 interlineas libres

linterlinea libre

Entre 2cmy 3 cm

<t |

Scmydcom.

CIRCULAR

MSG-05-2000

Santiago, 20 enero 2018

PARA TODO EL PERSONAL

ASUNTO: Actualizacién del organigrama institucional

Nuestro cordial saludo, les informamos de la nueva imagen corporativa
de la institucién.

Es importante revisar el procedimiento que regira a partir de este
momento, en relacién a la comunicaciones oficiales que emanen de la
institucién, actualizando papeleria y todo lo relacionado a la nueva imagen
corporativa.

Muchas gracias por su colaboracion,

JOSE MIGUE FIGUEROA RIOS
Director General:

JMFR/ mbz
Anexos: ( Nuevo Logo institucional)

4—Entre
2¢cmy3em.




OFICIOS

Comunicaciones escritas de dominio publico, con una misma materia, que entrega una
instruccién o una informacién general a un grupo especifico de personas, tanto interna

como externamente.

Elementos de descripcion/atributos

o Encabezado. Se afiade el membrete o logo.
o Tipo documental, clasificacion del documento y nimero
En margen superior derecho sefialar el tipo de documento, la clasificacién del

documento y el nimero correspondiente.

Ejemplo 1 Oficio Ordinario N°2005
Ejemplo 2 Oficio N°2346

o Antecedentes. Informacion referida a los documentos relacionados y emitidos
anteriormente.

o Materia. Resumen muy breve del contenido del documento.
o Lugar de origen y fecha de elaboracion

Compuesto por las palabras “De” (se refiere al destinatario), “A” (se refiere
remitente) y asunto, Todas escritas en mayuscula sostenida, las cuales pueden ir

a 2 interlineas libres y seguida de 2 puntos (:).

o Encabezamiento y destinatario. Los datos del destinatario y remitente van
alineados respecto a los 2espacios siguientes a los 2puntos (:) de la palabra
asunto.

o Texto. Se enumera cada parrafo.
o Despedida. El documento terminara con “saluda atentamente a Ud.”

o Remitente y firma responsable



Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el apellido. El
nombre se escribe en mayuscula sostenida y el cargo se escribe con mayuscula

inicial sin central.

= Cargo

* Vistos de responsabilidad
= Anexos

= Distribucidn

Se indica los organismos a los cuales se envia el documento.

Figura 9. Estructura del Oficio Figura 10: Ejemplo de Oficio

3 3
Logo/Membrete v v
Logo/Membrete
OFICION® OFICIO N® 2563/2017
ANTECEDENTES: Solicita reconsideracisn de
ANTECEDENTES: Circular 1001/2017
MATERIA: Limites de inversién de los fondos

MATERIA: de pensiones

Santiago, diciembre 2017 Santiago, diciembre 2017
DE: DE: Superintendencia de Salud
PARA: PARA: Superintendencia de Pensiones

<t < <t —p i s . " . <
3cmyaam Texto Temysem 3cmyaam En relacién a la solicitud de reconsideracion de la Circular Temysem
1 1001/2017, se procede a sefialar lo siguiente:
2
3 Se revisara en detalle lo sefialado y se enviara respuesta detalla a su
solicitud.

Despedid Saluda atentamente a usted,

Remitente Juan Bascufidn Guerrero

Cargo Superintendente
Visto de responsabilidad: JBG/pac
Anexos: (opcional) Incluye Circular 1001/2017.
Distribucién: (opcional) Vicepresidente ejecutivo Empresa nacional de Mineria

1 interlinea libre Presidente Ejecutivo de la Corporacién Nacional del Cobre
Entre 2cmy 3 cm. Entre 2cmy 3cm.




Documentos de constancia

ACTAS

Las actas expresan lo tratado en una reunién o situacién especifica. Son documentos
gue adquieren valor administrativo, legal, juridico e historico desde el momento de su

creacion.
Caracteristicas de redaccidn y presentacion.

Toda acta debe llevar el nombre del grupo que se reldne. Adema3s, se debe aclarar si el

caracter de la reunidn es ordinario o extraordinario.

Cada acta que se elabora debe expresar lo tratado en una reunidn o situaciéon especifica.
Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin
embargo, por solicitud expresa de algln participante, se anotan las discrepancias o

aclaraciones necesarias.

Se indica el nombre de la persona que presenta una mocién y no es necesario anotar el

nombre de quienes adhieren a ella.

Elementos de descripcion/atributos

e Titulo

e Denominacion del documento y nimero
e Encabezamiento

e Lugar de origen y fecha de reunién
e Hora

e lugar

e Asistentes

e Representaciones

e Invitados

e Orden del dia

e Desarrollo



e Compromisos

e Convocatoria

e Firmas, nombresy cargo

«Q

Entre 3anydom

4—Entre P

3emy4em.

v RAZON SOCIAL si el papel no tiene membrete

1a2interlineas libres

TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
1a2interlineas libres

DENOMINACION DOCUMENTO Y NUMERO
2 a3interlineas libres

FECHA: Lugar y fecha de la reunién
1interlinea libre
HORA:
1interlinea libre
LUGAR:
linterlinea libre
ASISTENTES:

linterlinea libre
INVITADOS:
(si los hay)

1interlinea libre
AUSENTES:
(si los hay)

2interlinea libres

ORDEN DEL DiA:
1. (nimero y tema)
2. (numero y tema)

DESARROLLO:
1. (nGmeroy tema)
Texto correspondiente:

2. (nimeroy tema)
Texto corr i

2interlineas libres
CONVOCATORIA (para una nueva reunién)
4 a5 interlineas libres

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
(Cargo) (Cargo)
2interlineas libres

Anexos (Opcional)
linterlinea libre
Transcriptor

—Entre ]
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v SUBSERCRETARIA DE MUSICA Y ORQUESTA &%

REUNION ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO

ACTA 08

FECHA: Concepcién, 23 de junio de 2019

HORA:  De las 9:15 a las 10:30 hrs.

LUGAR: Sala de reuniones

ASISTENTES: Cecilia Nazar Almarza (Presidenta)
Marfa José Montecinos (Vicepresidenta)
Ramon Gormaz (Tesorero)
Verénica Fredes (Secretaria)
INVITADOS: Carmen Troncoso (Asesora)

AUSENTES: Sebastian Godoy , Consejero (Licencia Médica)

ORDEN DEL DiA:

1. Verificacién de quérum

2. Lectura del acta anterior

3. Proyecto orquestas juveniles en liceos técnico profesionales de Talcahuano

DESARROLLO:

1. Verificacién de Quérum

Presidenta da inicio a la reunién al constatar que se cuenta con quorum minimo
necesario para deliberar

2. Lectura del acta anterior

Vicepresidenta da lectura al acta 07 del 16 de junio de 2019

3. Proyecto orquestas juveniles en liceos técnico profesionales de Talcahuano
Presidenta presenta los avances del proyecto de orquestas juveniles en los 3
liceos técnico profesionales de Talcahuano y su impacto en las comunidades.

CONVOCATORIA: La proxima reunién se realizara en sala de reuniones el 30 de
junio de 9:15 a 10:30 hrs-

Verénica Fredes Pozo
Secretaria

Cecilia Nazar Almarza
Presidenta

Transcriptor: Viviana Franzani L.

«—Enie ]
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Figura 11: Estructura de Acta

Figura 12: Ejemplo de Acta



CERTIFICADOS

El certificado es un documento de caracter probatorio, publico o privado que asegura la

veracidad vy la legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento acompafiado de

formalidades necesarias para la validez de un acto judicial, juramento, ceremonia, y

requiere de un registro notarial).

Elementos de descripciéon/atributos

e Cddigo

e Lugar de origen y fecha de reunion

e |dentificacion del documento

e La expresion certifica, en mayuscula sostenida y seguida de 2 puntos (:).

e Texto, se divide en:

O

Identificacidon del emisor, responsable de su autenticidad, con su nombre,
apellidos y cargo.

Identificacion del solicitante, ya que el certificado se emite a peticidon de un
tercero. Se debe exponer la identificacién completa: nombre, denominacion

organica, institucional o social. Logo 0 Membrete
Objeto del certificado. Contendrd 0102 Cadigs (Opcional
los elementos cuya constancia se Santiogo, 2 jurio de 2003

garantiza y el origen de dicha

. . . . CERTIFICADO
constancia (reglstros, Inventarios,

etC. ) . Subsecretaria de Telecomunicaciones certifica que se realizé la auditoria a
los proyectos en ejecucién durante el afio 2018 en las regiones

Efe CtOS ge n é rICOS o con CretOS, 4 L ®| Metropalitana, de Los Rios y del Maule, segin lo dispuesto en la normativa 1‘“:”‘5’;;’

general de auditorias de proyectos.

seg l:l n | o h aya | n d | ca d o) e | Este certificado se extiende para adjuntar en proceso de pago de honorarios

por servicios realizados.

solicitante y validez temporal, en
ROLANDO MENESES MARIN
SuU caso. Jefe Divisién Sistema

Remitente y firmas de

responsable.

Figura 13: Ejemplo de Certificado

Enire 2 omy 3 om




Documentos de juicio

INFORMES

La elaboracion de informes esta a cargo de funcionarios autorizados, mediante acto
administrativo o en el cumplimiento de sus funciones. Dependiendo de su extension,

éstos pueden ser:

o Informes ejecutivos

(@] Informes extensos
Asimismo, dependiendo de su temadtica, los informes pueden ser comerciales, técnicos,

de actividades, de gestién, de proyectos de investigacion o financieros.
Elementos de descripcion/atributos

= Portada
= Membrete o logo
Ejemplo: Ministerio Secretaria General de la Presidencia de Chile.
= Dependencias
Corresponde a la division, departamento o seccion donde se origina el documento.

Se escribe con mayuscula inicial sobre el margen izquierdo.

* Titulo
Representa el contenido del documento. Se escribe con mayuscula y centrado.

= Autor
Contra el margen izquierdo y en mayuscula inicial, precedido por las expresiones

elaborado por o preparado por.

* Lugar de origen y fecha de elaboracion
Ejemplo: Santiago, diciembre 2018.

* indice
Ofrece una comprension general del contenido del informe.



Objetivo
Puede tener uno o varios objetivos que describan, en forma breve, el propdsito del
documento.

Cuerpo
Puede tener uno o varios capitulos.

Conclusiones
La palabra debe ir en mayuscula sostenida, contra el margen izquierdo.

Nombre, cargos y firmas.
Al finalizar el cuerpo del resumen ejecutivo, el autor o autores deben firmar. El

nombre se anota en mayuscula sostenida y a continuacion se escribe el cargo.



Documentos de Decision

RESOLUCIONES EXENTAS

Contienen una declaraciéon de voluntad de un dérgano administrativo sobre materias de su

competencia.

Elementos de descripcion/atributos

* Encabezado
Se anade el logo o membrete.

= Referencia

* Tipo documental y nUmero
Sefialar en mayuscula sostenida y nimero de emisién.

* Lugar de origen y fecha de elaboracion
= Vistos
Informacién referida a los documentos relacionados y emitidos anteriormente. Se

enumeran por parrafos. Se afiade la palabra Vistos seguida de 2puntos (:).

= Considerando
Se estructura en parrafos y éstos se enumeran. Se afiade la palabra Considerando
seguida de 2puntos (:).

= Resuelvo
Se estructura en parrafos y se enumeran. Se afiade la palabra Resuelvo seguida de
2puntos (:).

= Al final del texto se registra con las palabras “Andtese, Comuniquese y
Publiquese”.

= Datos del remitente: Nombre, cargo y firma responsable.
Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el apellido. El nombre
se escribe en mayuscula sostenida y el cargo se escribe con mayuscula inicial sin

centrar.



Vistos de responsabilidad

Anexos (Opcional)

Distribucion

Se indica los organismos a los cuales se envia el documento.

Figura 12: Estructura de la Resolucion Exenta

»>

Logo o membrete v

0 a1interlinea libres

Referencia

Tipo documental y nimero

1a2interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracién

2 a 3 interlineas libres

Vistos:
1.
2
2 a 3 interlineas libres
<—Entre —» —Entre —P»|
Femien Considerando: Femy3en
1.
2.
2 a 3 interlineas libres
Resuelvo: 1.
2,

1a 2 interlineas libres

Andtese, Comuniquese y Publiquese

4 a 5 interlineas libres

Remitente

Nombre, cargo y firma
2 interlineas libres

Visto de responsabilidad:
Anexos: (opcional)
Distribucién:

1 interlinea libres

Entre 2cmy 3 am




Términos y definiciones

Para el propésito de este documento normativo se aplican los siguientes términos y

definiciones:

Acto Administrativo: Decisiones escritas que adopta la Administracion. Son decisiones

formales que emiten los 6rganos de la Administracién del Estado.

Acta: Documento oficial en el que consta lo sucedido, tratado y acordado por las
Camaras o alguna de sus comisiones en una sesién, en la que se incluye ademds una
sintesis de las opiniones y declaraciones formuladas. Documento escrito que tiene lo

acontecido, tratado o acordado en una reunién o situacién especifica.

Anexo: Documento o elemento que se adjunta a una comunicacién o informe que tiene

como funciéon complementar y/o aclarar.
Asunto: Resumen del contenido de la comunicacion.

Cargo: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de emitir el

documento.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza para comunicarse entre los servicios publicos

y organizaciones privadas y/o personas naturales.

Certificado: Documento de cardcter probatorio, publico o privado que asegura la

veracidad o la legalidad de un hecho o acto solemne.

Circular: Comunicacion escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto,

dirigido a un grupo especifico de personas, tanto interna como externamente.

Cddigo: Sistema convencional que identifica el Departamento, el area o la seccién que
produce el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de

clasificacién documental establecido por la institucion. Hace referencia a la



identificacion numeérica, alfabética y alfanumérica de las dependencias en las

instituciones, seguida de la serie documental, en caso exista.
Copia: Fiel reproduccidn del documento original.

Cubierta: Parte exterior que cubre las hojas internas. Suele reproducir los datos de la

portada.

Decreto: Norma dictada por cualquier autoridad sobre los asuntos o negocios de su
competencia. Cuando emana del Presidente de la Republica, se denomina Decreto

Supremo.

Decreto con Fuerza Ley: Cuerpos normativos que emanan del Presidente de la
Republica y que recaen sobre materias legales, en virtud de una delegaciéon de
facultades del Parlamento, o bien para fijar el texto refundido, coordinado o

sistematizado de las leyes.

Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual finaliza una comunicacion.
Desarrollo: Descripcion de los asuntos tratados en la reunion.

Destinatario: Persona a quien va dirigida una reunion.

Distribucion: Copias enviadas a otras personas interesadas en tener conocimiento del

documento.
Documento: Informacion o registro que puede ser tratado como unidad.

Documentos (Records): Informacién creada o recibida, conservada como informacién y
prueba, por una organizacion o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud

de sus obligaciones legales.
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Documentos Oficiales: Documentos recibidos o producidos en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad publica, independientemente del formato

utilizado.
Estilo: Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacién.

Expediente: Conjunto de documentos asociados a un tramite administrativo escrito o
electrénico, donde se encuentran los documentos presentados por los interesados.

Debe contener fecha y hora, respetando el orden en de ingreso de los documentos.
Folios: Hojas de un documento.
Foliar: Accién de numerar las hojas.

Fuente o Tipo de Letra: Tamano de los caracteres utilizados en la ediciéon de un

documento.
Fuentes Bibliografica: Lista de fuentes consultadas que estan relacionadas con el tema.

Gestion de Documentos (Record Management): Gestion documental, area de gestidon
responsable de un control eficaz y sistemadtico de la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de los documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informaciéon y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion.

Glosario: Lista alfabética de términos con sus definiciones y explicaciones, necesarias

para la comprension del documento.
Interlinea Libre: Rengldn sin escritura.

Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de
cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer

resultados de procesos administrativos.



Introduccion: Escrito que expone brevemente el contenido, el alcance y objetivos del

informe extenso.

Logo: Simbolo que identifica a la institucidn. Proyecta la imagen corporativa y facilita la

identificacién de la institucion que produce el documento.

Margenes: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de la pagina

impresa.

Membrete: Inscripcién impresa del conjunto de datos que identifican a una persona

natural o juridica.

Memorando: Comunicacion escrita que utilizan las instituciones publicas para

comunicarse internamente.
Mensaje Electrénico: Comunicacion escrita, a través de internet.

Nota de Pie de Pagina: Aclaraciéon del autor del informe para ampliar o completar una

idea expresada en el texto.
Objetivo: Describe la finalidad del informe.
Paginar: Accidon de numerar las paginas.

Pases Internos: Documento de comunicacidon entre la institucion publica o unidades

pertenecientes a un mismo érgano superior.

Portada: primera pagina del informe que contiene los datos requeridos para la

identificacion del documento.

Radicacion: Procedimiento por medio del cual las instituciones asignan un numero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar el trdmite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley.



Remitente: Nombre, apellidos y cargo del firmante.

Resoluciones: Norma dictada por cualquier autoridad inferior de la administracion
central sobre asuntos o negocios de su competencia, en virtud una delegacion de

atribuciones del Presidente de la Repubilica.

Resumen Ejecutivo: Exposicidn breve de un tema que debe quedar por escrito. Informe

breve que se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Rubrica: Rasgo(s) de figura determinada, que cada persona escribe como parte de la

firma, después de su nombre o titulo.

Saludo: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacidn.

Sigla: Abreviatura conformada por letras iniciales de cada palabra de un nombre.
Texto: Contenido del mensaje.

Tipo Documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,

contenido informativo y soporte es homogéneo.

Zona: Espacio predeterminado para ubicacién de un conjunto de datos impresos o

escritos.



