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Nombre completo: Natalia Valentina Luengo Mufioz

Rut:

Tareas asignadas:

Profesional archivera para la identificacion, inventario, clasificacion, ordenacion y descripcién de
documentos del Archivo ENACAR y en otras tareas relacionadas.

Tareas realizadas:

1. Desarrollo de actividades dentro de los procesos archivisticos.

1.1. Rescate de la documentacion en el ex Recinto Interactivo Big Bang

1.1.1.

1.1.2.

Elaboracidn de informe breve de la documentacidn rescatada, la que se dejé (con su justificacion) y
los procesos que prosiguen.

Elaboracidn de instrumento de descarte de la documentacion traida desde Big Bang.

1.2. Apoyo en servicios de consulta de documentos del Archivo ENACAR

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

Preparacién de correos de recepcion de consulta, en coordinacién con el drea juridica del Archivo
Nacional.

Busqueda intelectual en base de datos de Corfo y del Archivo ENACAR. Transcripcion de datos en
planilla Excel.

Revisién de documentacidn fisica y registro fotografico de la documentacién encontrada.

Edicion de imagen de los registros fotograficos de las unidades documentales encontradas y/o
transcripcion de datos.

Preparacién de documentacidn requerida segun la consulta, como planilla Excel, documentos en PDF,
entre otros.

Preparacién de correos de respuesta, en coordinacidn con el drea juridica del Archivo Nacional.

1.3. Recuperacion de documentacién almacenada en el Sindicato de Trabajadores N°6

13.1.
13.2.
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Elaboracidn de instrumento para visita técnica.

Levantamiento de informacién de la documentacion en el Sindicato de Trabajadores N°6



Servicio Nacional ArChiVO
del Patrimonio NGCIODG'
Cultural de Chile

2. Verificadores:

2.1.Reuniones

2.1.1. Asistencia en reuniones de coordinacién y/o planificacién autoconvocadas por el equipo ejecutor de
procesos técnico (Archivo ENACAR)

2.1.2. 3.1.2. Asistencia en reuniones técnicas convocadas por las coordinaciones y unidades internas del
Archivo Nacional (AN).

2.1.3. Asistencia en reuniones de coordinacién administrativa con la Direccién Regional SERPART Biobio.

2.2.Registro y sistematizacion de datos

2.2.1. Redaccidn y envio de correo electrdnicos varios.

2.2.2. Transcripcién de notas a bitacoras de trabajo diario.

2.2.3. Actualizacién de planillas de registros de datos por jornada

2.2.4. Levantamiento de documentacién para el pago de honorarios mensuales.

2.2.5. Transcripcién de actas de reuniones

2.3.Plan de Gestion
2.3.1. Actualizar Plan de Gestion 2025.
2.3.2. Elaboracién de Plan de Gestion 2026.

2.3.3. Actualizar memoria 2025.

Reuniones:
e Reunidn con la Unidad de Organizacién y Descripcion (Videoconferencia, viernes 20 de febrero)
- Horario: 10:00 a 11:15 horas.
- Participantes: OUyD: Daniel Berrios, Sofia Medel y Marina Burgos; AENACAR: Natalia Luengo
Mufoz

- Asunto: Presentacion del nuevo jefe de la Unidad de Organizacién y Descripcidn, Daniel Berrios. Y
actualizacidn de labores en el Archivo ENACAR.

e Reunion mensual de la Direccidon Regional (Videoconferencia, lunes 02 de marzo)

- Horario: 11:30 - 14:10 horas

- Participantes: AENACAR: Natalia Luengo Munoz; Unidades del Servicio de Patrimonio Cultural del
Biobio.

- Asunto: Actualizacién de labores de las unidades del Serpat.

e Reunidn Plan de Gestion de Archivistica (Videoconferencia, lunes 02 de marzo)
- Horario: 15:30 a las 16:30 horas
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- Participantes: AENACAR: Natalia Luengo; UOyD: Daniel Berrios, Sofia Medel y Marina Burgos.
- Asunto: Revisidn del Plan de Gestidn 2026 en el drea de archivistica.

e Reunidn equipo Archivistica (Casa Oficina, martes 03 de marzo)

- Horario: 9:51 a 12:00 horas

- Participantes: Melisa Mardones y Natalia Luengo

- Asunto: Actualizacidn de labores archivistica, durante el feriado legal de Melisa Mardones.

e Reunion CTN ampliada (Videoconferencia, miércoles 04 de marzo)

- Horario: 15:30 a 16:50 horas.

- Participantes: AENACAR: Sara Luna, Andrea Pozas, Melisa Mardones y Natalia Luengo; CTN:
Natalia Rios, Gina Fuentes, Katerina Arias, Daniel Berrios, Sofia Medel y Marina Burgos.

- Asunto: Revisidn de plan de gestion 2026 de Archivistica y Conservacion.

e Reunidn de equipo Archivo ENACAR (Casa Oficina, lunes 09 de marzo)

- Horario: 10:30 a 13:15 horas.

- Participantes: Sara Luna, Natalia Luengo, Andrea Pozas y Melisa Mardones.
- Asunto: Actualizacién de labores y programacidn de actividades.

e Reunion con Director Regional, Jefa Juridica y Jefa de Gestidon de Proyectos Patrimoniales (Casa
Oficina, viernes 13 de marzo)

- Horario: 12:15 - 13:00 horas

- Participantes: DR: Alejandro Astete, Jhosselyn Ortega, Hilda Basoalto, AENACAR: Andrea Pozas,
Sara Luna, Melisa Mardones y Natalia Luengo.

- Asunto: Actualizaciones sobre el Archivo ENACAR.

Natalia Valentina Luengo Mufioz Hilda Irene Basoalto Mosquera
Profesional de apoyo Archivistica Jefa del Departamento de Gestidn
Archivo ENACAR de Proyectos Patrimoniales
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