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No Hay

Instruye procedimiento de
vistos buenos y copias,
para documentos de
Indap.

En concordancia con la politica de austeridad y eficiencia en el uso de los recursos
institucionales, y con el objetivo de uniformar y actualizar en toda la Institucién las normas,
procedimientos e instrucciones sobre vistos buenos o visacién de documentos, cantidad de
ejemplares, copias de distribucién y forma de distribuir la documentacién, ya sea,
Memorandums, Resoluciones, Circulares, Cartas, Oficio Ordinario, Certificados, Instructivos,
Procedimientos, Contratos, Bases Generales y Bases Especiales, se instruye lo siguiente:

1. Formato de Vistos Buenos o visacién.

Los vistos buenos o visacién de todos los documentos que Indap genera, se realizaré en la
misma hoja que se firma el documento, en la parte inferior izquierda, debajo de la firma, y solo
se creara un documento original, sin duplicados o copias. Ademds, se deber4 adicionar la

identificacién del origen del documento.

Para efectos practicos se adjuntan imégenes:
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El documento original llevara la firma y los vistos buenos, sin que exista otro ejemplar.
Se debera aplicar a todos los documentos de Indap.

Se exceptian de esta instruccién, las copias que emitan los sistemas Iinformaticos
Institucionales, por ejemplo SUF.

imprimir y cantidad de ejemplares.

Al crear un documento (resolucién, oficio, memo, etc.), se deberd imprimir un Gnico original,
que contiene la firma y los vistos buenos. Este documento se deber4 imprimir por ambos lados
de la hoja, con la precaucién que la hoja que lleva el pie de firma, debera quedar siempre, y
sin excepciones, en la primera cara, entendiendo como primera cara la parte del frente de la
hoja. Todas las paginas deberan llevar nimero en su pie pagina.

3. Forma de distribucidén y copias.

Para la distribucion de los documentos se deberé privilegiar las vias electrénicas, a través del
Sistema Gestion de Documentos o por medio del correo electrénico, a fin de evitar el imprimir
o fotocopiar en exceso, dejando esta opcién sélo para aquellos documentos que sea
estrictamente necesario mantener en papel.

Esta medida requiere la colaboracion de todos los funcionarios, y va en directa relacién con
el uso eficiente de los recursos y el cuidado del medio ambiente.

Saluda atentamente a Ud.,

DIRECTOR NACIONAL INDAP

Division Administracion y Finanzas




