DE CASINOS DE |UEGO

SC | SUPERINTENDENCIA

CIRCULAR INTERNA N° 02

MAT.: Instructivo interno acerca del
Procedimiento aplicable al
Archivo Central de la
Superintendencia de Casinos de
Juego.

ANT.: 1) Ley N° 19.995, especialmente,
los numerales 1 y 3 del articulo 42.

2) Decreto Supremo N°72, de
2005, del Ministerio de Hacienda.

SANTIAGO, 14 ENE 2011

DE: SUPERINTENDENTE DE CASINOS DE JUEGO
A: FUNCIONARIOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE CASINOS DE JUEGO

Considerando lo dispuesto en la Ley N°19.995, que establece las Bases Generales
para la Autorizacion, Funcionamiento y Fiscalizaciéon de Casinos de Juego,
especialmente, los numerales 1 y 3 del articulo 42 de su Titulo V, que sefiala las
funciones y atribuciones del Superintendente de Casinos de Juego; en el Decreto
Supremo N°72, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que nombra al Superintendente de
Casinos de Juego, y en las demas disposiciones legales pertinentes; y teniendo
presente que para el buen funcionamiento de la Superintendencia, se hace necesario
contar con un procedimiento interno en materia de Archivo Central de Ia
documentacion, tanto fisico como digital, vengo en instruir lo siguiente:




INSTRUCTIVO INTERNO ACERCA DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO
CENTRAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE CASINOS DE JUEGO

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Ambito de aplicacién

El presente instructivo regula los procedimientos a los que se someteran tanto los
documentos que ingresan a esta Superintendencia de Casinos de Juego, en adelante Ia
SCJ, a traves de su oficina de partes, como aquellos que sean dictados por esta
Autoridad. Todos los documentos referidos anteriormente seran almacenados en el
Archivo Central de la SCJ.

Al Archivo Central no se ingresaran mails. No obstante lo anterior, de manera
excepcional y con la finalidad de agilizar los procedimientos respectivos, el
Superintendente podra autorizar a la encargada de oficina de partes para que ingrese
al Archivo Central documentos que se reciban via correo electronico, en tanto dichos
documentos no se reciban fisicamente. En estos casos, sera responsabilidad de la
Division o Unidad destinataria del documento, asociar en el Sistema de
Correspondencia el ingreso del correo electronico con el mismo documento que ingreso
posteriormente en forma fisica.

1.2 Definiciones
Para efectos de la presente Circular se entendera por:

a) Archivo Central: Estd constituido por toda la documentacién que emite la
Superintendencia contenida en Oficios, Oficios Circulares, Circulares,
Resoluciones Exentas y Resoluciones con Toma de Razén. Ademas de toda la
documentacion que se recibe a través de la oficina de partes de la SCJ.

b) Expediente Administrativo: Es la materializacion fisica o electronica del
procedimiento, en el que se asientan los documentos presentados por los
interesados, por terceros y por otros 6rganos publicos; las actuaciones y los
documentos y resoluciones que el 6rgano administrativo remita a los interesados,
a terceros o a otros érganos publicos y, las notificaciones y comunicaciones a
que éstas den lugar; todos ellos en estricto orden de ocurrencia o egreso. Todo
el procedimiento administrativo debe constar en un expediente, escrito o
electrénico.

c) Archivo Digitalizado: Corresponde a la copia digitalizada tanto de Ia
documentacion que se emite por la SCJ como de la que ingresa a través de su
oficina de partes, exceptuado en este Ultimo caso los anexos acompanados a las
presentaciones respectivas.




1.3 Unidades Participantes

Todas las Divisiones y Unidades deberan enviar al Archivo Central de la SCJ los
Expedientes Administrativos que se generen, de acuerdo a lo definido en el numeral 2.3
de la presente Circular,

La Unidad de Administracion y Finanzas, a través del funcionario responsable de la
oficina de partes, administrara el Archivo Central y digitalizara la documentacion que
ingresa a través de la misma asi como la que se despacha por dicha oficina, y la
cargara en un disco publico de red para la consulta de todos los funcionarios de la
institucion, de acuerdo al formato establecido en el Anexo | de la presente Circular.

1.4 Unidades Responsables

De acuerdo a la definicion de Expediente Administrativo, las Divisiones y Unidades
responsables de generar estos documentos son:

e Division de Fiscalizacion:
a) Aumentos de capital
b) Fiscalizaciones

¢ Division de Estudios:
a) Modificaciones en la infraestructura de los casinos de juego y de los
proyectos integrales
b) Prérrogas de los plazos de ejecucion de los proyectos integrales ylo
de casinos de juego

+ Division Juridica:

a) Solicitudes de otorgamiento y renovacién de permisos de
operacion.

b) Procedimientos sancionatorios

c) Autorizaciones de modificaciones en la composicién societaria de
las sociedades operadoras.

d) Modificacion de los estatutos de la sociedad

e) Recursos administrativos en contra de la SCJ

f) Homologacion de material de juego

 Unidad de Administracién y Finanzas:
a) Licitaciones
b) Sumarios e instrucciones sumarias

+ Unidad de Atencién Ciudadana:
a) Reclamos




PROCEDIMIENTO
2.1 Inicio

La Division o Unidad responsable de un expediente administrativo, debera iniciar
su conformacién en cuanto reciba la primera documentacién.

2.2 Registro

Cada Divisién o Unidad debera custodiar los documentos que forman parte del
expediente.

2.3 Formacion del Expediente

La formacion del expediente se realizara con las copias de los documentos que lo
conforman ordenados cronolégicamente. Los expedientes se iniciaran con el
documento mas antiguo y concluiran con el mas reciente.

2.4 Término del procedimiento

La Division o Unidad responsable de la conformacion del expediente debera
entregarlo con un memorandum conductor al encargado de oficina de partes, con
copia al Auditor Interno de la SCJ, el que efectuara una revision aleatoria de los
mismos. Las observaciones que realice el Auditor respecto de su revision, deberan
ser subsanadas por la Division/Unidad en un plazo no superior a 3 dias habiles
desde la notificacién de las mismas, lo que se hard mediante un memorandum
dirigido por aquél al Jefe de la Division/Unidad respectiva.

Los memorandums mediante los cuales se entreguen al encargado de oficina de
partes los expedientes respectivos, deberan individualizar el expediente de que se
trate, indicando la materia, fecha de inicio y de finalizacion del proceso que dio
origen al mismo y la fecha de entrega al Archivo Central.

2.5 Plazos

El plazo para entregar los expedientes finalizados al Archivo Central es de 10 dias
habiles contados desde la fecha del tltimo documento que lo conforma.

Los expedientes iniciados y finalizados durante el afio 2010, se recibiran, a mas
tardar, el 15 de enero de 2011.

Los plazos para enviar al Archivo Central los expedientes finalizados a partir del
ano 2011 se someteran a lo instruido en el parrafo anterior.




2.6 Archivo

Todos los documentos que emita la SCJ seran ordenados en el Archivo Central en
orden cronolégico y por tipo de documentos segun la nomenclatura consignada en
el literal a) del nimero 1.2 de la presente Circular.

Los documentos que ingresen a través de la oficina de partes de la SCJ, se
ordenaran cronolégicamente, incluyendo los anexos a los documentos que se
reciban.

Para solicitar expedientes que estén en el Archivo Central, los funcionarios de la
SCJ deberan completar el formulario contenido en el Anexo Il y entregarlo al
encargado de oficina de partes, quien hara entrega del expediente solicitado en un
plazo no superior a 4 horas consignando fecha y hora de entrega. Al devolver el
expediente solicitado, se consignara la fecha de entrega y las firmas
correspondientes. En el evento que las 4 horas se cumplan fuera del horario de
funcionamiento de oficina de partes, la entrega requerida se efectuara al dia habil
siguiente.

El anexo Il estara disponible en http://sia_scj/formularios.php.

3. VIGENCIA

Las presentes instrucciones entraran en vigencia desde su dictacién, por lo que,
desde esta fecha se entienden derogadas todas aquellas instrucciones generales
o particulares dictadas previamente, en todo aquello que se opongan a lo
precedentemente instruido.

- Divisidn Juridica

- Division de Estudios

- Divisidn de Fiscalizacién

- Unidad de Informatica

- Unidad de Administracién v Finanzas
- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad de Comunicaciones

- Unidad de Atencién Civdadana

- Oficina de Partes

- Archivo




ANEXO | FORMATO DE INDEXACION DISCO DE RED (completar)

En el disco de red Z:\Oficina de Partes se ha creado la siguiente estructura de carpeta para almacenar los
documentos que se recepcionan como los que se despachan, credndose el siguiente arbol de carpetas:

4y Oficina de Partes
Ju DESPACHOS

Ju OFICIOS ORDINARIOS
S 2009
4 2010
& 2011

Ju RESOLUCIONES EXENTAS
L 2009
4 2010
4 2011

|4 RESOLUCIONES TOMA DE RAZON
A 2009
& 2010
& 2011

L. INGRESOS
& CARTAS

) 2010

& 201




Los documentos gue ingresen o se despachen seran escaneados por la encargada de recepcion, guardados en
formato pdf de acuerdo al tipo de documento de que se trate, y su nombre estara compuesto por; nimero del
documento, tipo de documento, unidad o division que lo emite y la fecha, en el caso de los documentos que se
despachen y por numero del documento, tipo de documento, origen del documento y la fecha.

. DECRETOS

J ESCRITOS

) OFICIOS

J. PROVIDENCIAS

J. RESOLUCIONES

A modo de ejemplo:

A su vez, de cada documento que ingrese y que se despache, se extraeran datos que permitan realizar la busqueda

oficio emitido por la Unidad de Atencién Ciudadana, cuyo nimero sea el 5 de fecha 3 de enero de

L. D1 LATIN GAMING CALAMA S, A

Ju DZ OPERACIONES EL ESCORIAL 5. A (ANTOFAGASTA)
AU 03 ANTAY CASIND & HOTEL (COPIAPO)

AU 04 GRAN CASING OVALLE 5, &

Ju 05 CASING DE JUEGOS DEL PACIFICO 5. A, (SAN ANT. ..
Ao 06 CASING RINCONADA 5. &, (ENJOY SANTIAGO)

i 07 SAN FRANCISCO INVESTMENT 5. A, (MONTICELLO)
A 08 CASING DE JUEGOS COLCHAGUA 5. A

. 09 CASING DE JEGOS TALCA S, A

4 10 CASING DE JUEGO TERMAS DE CHILLAM 5, &

¢ 11 MARINA DEL SOL S, A. (TALCAHUANO)

A 12 CASINO GRAN LOS ANGELES S. A

Js 13 CASINO DE JUEGDS TEMUCO S, A

Ju 14 CASING DE JUEGOS VALDIVIA S. &

4 15 LATIN GAMING OSORNO 5. .4

M 16 RANTRUR 5. &

L0 17 CASING DE JUEGOS COYHAIQUE S, A

4 18 CASINO DE JUEGOS PUNTA ARENAS 5. A

& OTROS

2011, sera grabado en la carpeta Oficio Ordinario, afio 2011 con el nombre:
0005.0f0rd UAC 03-01-2011.pdf.

Carta recepcionada del casino de Talca que no posee numero y cuya fecha es del 3 de enero del
2011, sera grabada en la carpeta Cartas/2011/Casino de Juegos de Talca 5.A., con el siguiente

nombre;

0000.carta.talca.03-01-2011

de documeantos en el disco de red. Estos datos son:

« Paralos

2
(=)
Lo

o

ingresos:

Remitente del documento

MNumero
Fecha
Materia




Materia

Q0 0 O

Fecha

Fara los despachos:
Destinatario

Namero

Para realizar bisqueda de algin documento se puede utilizar una o mas palabras claves, asi es posible hacer
blusquedas en el contenido del archivo como se muestra a continuacion, utilizando una o mas palabras para realizarla
y buscando por contenido del archivo:

= « TR W = - m = M
' » Resultades de la busqueds en INGRESOS » - | 45 |/ SR .
__ = Agregar un filtre de busqueda
Organazar = Guardar busqueda Fecha de modificacion: ~ Tamafio:
¥ Favontos Mingun elemento conode con & oriteno de busgueda,
8 Descargas
B Fucritorio Buscar de nuevo en: i

4L Sitios recientes

S Red

[ Bibliotecas (M Equipe [ Pensonslizer.. @ Intemet |0 Contenido del archivo —

El resultado de la busqueda es el siguiente:




} Organizar = mnm Er.ﬂs: : B -
W Favoritos " 0000. CARTA. LEON. 28-12-2010 Fecha de modificacibn: 20-12-201016:..,
B Descarges Tamafic: 465 KB
BB Escritorio
i Sttios rach ZA\Dficina de Partes\INGRESOS\CARTAS\010VOTROS
0000. CARTA. BURGOS. 28-12-2010 Fecha de modificacion: 29-12-2000 16:...
3 Bibliotecas Tamadio: 142 KB
[ o :
; ZNOficing de Partes\INGRESOS\WCARTASOINOTROS
o Misica 0000. CARTA. SAN FRANCISCO. 23-12-2010 N2 Fecha de modificacién: 24-12-2000 11-..,
B videos Tamafio: 553 KB
o Z:\Oficina de Partes\ INGRESOS\CARTAT2010M5AN FRAMCISCO INVESTMENT 5. A, (MONTICELLD)
&L Disco local () Buscar de nuevo en:
¥ Publico (\sqifspsll] =y Bibliotecas /8 Equipe (B Personslizar.. 8 Intemnet
S Red

También es posible relaizar busquedas por mas de una palabra, por ejemplo:

&) #[7 + Resuitados de s bisqueds en INGRESOS » « [ 4 |[ Anconada autorizacion x|
"> BB

3 Favoritos " 0695, CARTA. RINCONADA. 28-12-2010 Fecha de modificacion: 29-12-2010 16:...
8 Descargas — Tamanio: 75,5 KB

%) swios E\mHPHMMTWE A, [EMJOY SANTIAGO)

w' Mm l.'-nbu_

Buscar de nueva en:

w4 Bibliotecas . : )
e o Biblictecas M8 Equipe | [ Personalizar.. @8 Internet

&= Imdgenes
J’Hﬁnu
B videas

% Equipo
& Disco local (C)
x* Publico (\\scjfspstil]

Gy Red

Lo que arroja el siguiente resultado:




B . o
G‘”-W__d.ummmmsmn ~ |2 [ enjey rinconads ! X

Ciglunr Mhﬁmﬂa Grl:l - 3 ®

W Favoritos -*- CASIHOMM&.S. A EEHMSﬂNTmGﬂ} Fecha de moddicacion: 05-01-2011 15:...
& Descargas Z:\Dficina de Pantes\ INGRESOS\CARTAS\ 2011
l— ) CASINORINCONADAS. A. (ENJOY SANTIAGO)  Fecha de mosifcacén: 31-12-201010-.
4 Sitios recientes 2:\Oficina de Partes\INGRESOS\CARTAS\2010

G4 Bibliotecas ‘l CASINO RINCONADA'S. A, (ENJOY SANTIAGD) Fechs de moddicacién: 16-12-2010 16...
g Z/\Oficina de Partes\INGRESOS\ESCRITOS\2010
= Imdgenes L" CASIND/| RINCONADA S. A {ENJOY SANTIAGO) Fecha de modificacidn: 16-12-2010 16:...
o Misica ZAOficing de Partes\INGRESOS\ESCRITOS\2011
. Videas Buscar de nuevo enc

| B o Gal Bibliotecas (M Equipe [ Personalizar., @8 Intemet | Contenido del archivo

&L Disco local (C)
¥ Publico (\\scjfsps0l;

g Red




ANEXO Il FORMULARIO PARA SOLICITAR ANTECEDENTES DEL ARCHIVO CENTRAL

e Solicitud de Expediente

|
NOMBRE DEL EXPEDIENTE | —|

ESPECIFICACIONES

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO QUE LO
SOLICITA

FECHA Y HORA SOLICITUD

e Entrega de Expediente

| DE PARTES

NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DE OFICINA

FECHA Y HORA DE
ENTREGA

® Devolucién de Expediente

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO QUE
DEVUELVE EL
EXPEDIENTE

FECHA ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DE OFICINA
DE PARTES |




