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TTVISTOS:  estos antecedentes: Reglamento de Eliminacion de Documentos,
elaborado por la Direccién de Control; Correo electronico de fecha 31.052022,
Memorandum N° E-2/2022, de la Direccién Juridica al Secretario Municipal, solicitando
dictar decreto aprobatorio del reglamento que se indica; y las facultades conferidas por
la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones
posteriores,

DECRETO :

Apruébase el siguiente Reglamento de Eliminacién de Documentos, elaborado por la
Direccion de Control:

REGLAMENTO
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Titulo |

Antecedentes Generales

Articulo 1°: E|l presente reglamento regula el proceso de eliminacion de documentos, el
cual se define como aquel procedimiento mediante el cual se establece llevar a cabo la
destruccion fisica de la documentacion presente dentro de una unidad municipal,
empleado cualguier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los
mismos y su posterior reutilizacion.

Articulo 2°: El presente reglamento se fundamenta y complementa las disposiciones
legales asociadas al proceso de eliminacion de documentos que estan contenidas en el
Oficio Circular N°28.704 de fecha 27 de agosto de 1981, dictado por la Contraloria General
de la Republica, la guia N° 4, del Consejo para la Transparencia, sobre procedimientos
para eliminaciéon de documentos en archivos, la circular N° 51, de 2009, de la Direccion
de Bibliotecas, Archivos y Museos, sobre disposiciones y recomendaciones referentes a
conservacién, transferencia y eliminacién de documentos, el DS N° 77/2004, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba la norma técnica sobre
eficiencia de las comunicaciones electronicas entre érganos de la Administracion del

Estado y entre estos y los ciudadanos y diversos dictamenes del Ente Fiscalizador sobre
la materia.

Articulo 3° La eliminaciéon de documentos es el procedimiento mediante el cual se
determina y ejecuta la destruccion fisica de la documentacién de un archivo, que soélo
puede llevarse a cabo tras el correspondiente analisis de las caracteristicas historicas,
administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la documentacion, dejando un
registro del material eliminado.
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Articulo 4° En dicho procesc debe respetarse el Principio de Transparencia que exige
cautelar la publicidad de los documentos de la Administracién y facilitar gue las personas
puedan acceder a ellos, lo que presupone conservarlos y eliminarlos sélo cuando sea
procedente y siguiendo estrictamente el procedimiento aplicable,

Articulo 5° De acuerdo al pronunciamiento emitido por la Contraloria General de la
Republica, a través del Dictamen N° 41136, de 2002, corresponde que cada servicio
pondere los elementos de juicio gue procedan, seguin su criterio y experiencia, debiendo
tenerse en consideracion las instrucciones y recomendaciones dadas por dicha Entidad
Fiscalizadora. Lo anterior, sin perjuicio de las reglas relativas a las condiciones y plazos en
que deben guardarse los documentos de caracter secreto o reservado, que contempla el
articulo 22° de la Ley de Transparencia y de la conservacién de la documentacién
necesarias para dar cumplimiento a la obligacién prevista en el articulo 7° del texto legal
indicado, que mandata la mantencién de informacién, a disposicidn permanente del
publico, a través de sus sitios electrénices, actualizados, una vez al mes.

Articulo 6° Para los efectos del presente reglamento se entenderd por documentos
oficiales aguellos que la legislacién vigente define como instrumentos publicos, o sea,
aquellos autorizados con las solemnidades legales por el competente funcionario, como
por ejemplo, decretos, resoluciones y oficios., y como documentos no oficiales, aquellos
que el legistador no considera como publicos, estos es, copias y duplicados,
memorandurm, borradores, fotocopias, diarios, documentos sin signatura o sin fecha,
entre otros.

Articulo 7°: El Contralor General, por si o por un delegado especial, podra adoptar las
medidas que estime convenientes para la adecuada fiscalizacion de la destruccién e
incineracion de documentos de la deuda publica, especies valoradas y otros efectos, a
modo ejemplar, entre las referidas especies valoradas se encuentran las licencias de
conducir, los bonos, pagarés y letras de cambio pagadas o anuladas. (Art, 14 Ley 10.336
Contraloria General de la Republica), las cuales sélo podran ser eliminadas después de 2
anos de su revision definitiva por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 8° La eliminaciéon de los libros, documentos, registros y cuentas relativos a la
contabilidad fiscal, municipal y de la beneficencia publica, soclamente podran ser
destruidos después de 3 afios de su revision definitiva, por la Contraloria General de la
Republica, a menos que el Contralor considere de especial interés conservarlas. (Art. 21,
Ley 10.336 Contraloria General de la Republica) o hayan sido objetados por los érganos
de control interno o por el Ente Fiscalizador, en cuyo caso deberdn conservarse hasta el
finiquito de |la observacidn o reparo respectivo.

Articulo 9% La autcrizacidn para eliminacidén de documentos de los drganos de la
Administracidon del Estado, debe darla la respectiva Jefatura Superior del Servicio,
dictdndose para ello la correspondiente resolucidén. En el casc de la Municipalidad tal
atribucién recae en la Alcaldesa o el Alcalde.

Articulo 10%: La Alcaldesa o Alcalde podra sclicitar formalmente a la Contraloria General
de la Republica, la eliminacién de los documentos referidos de los articulos 7° y 8°
anteriores, sin haberse cumplido el requisito exigido, cuando haya razones fundadas que
den cuenta de la necesidad de su eliminacién y siempre acompafiando tos antecedentes
respectivos.
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Articulo 1% La autorizacién para eliminar documentos deberd realizarse mediante la
dictacién de un Decreto Exento, sclicitado a través de un memorando del director de la
unidad que requiere aplicar dicho procedimiento.

Articulo 12¢%: E| Decreto expurgatorio debera someterse al trdmite de toma de razén por
parte del érgano contralor.

Articulo 13°: En términos generales, la eliminacién de cualguier tipo de documentacién
municipal (distinta a las descrita en los articulos 7° y 8° anteriores), deberd considerar un
minimo de 5 afos de vigencia desde su fecha de emisién. previa consulta y autorizacion
de la jefatura y directivo correspondiente.

Articulo 14° En todo caso, estd prohibida la destruccion de todo documento de valor
histérico o cultural, aunque haya sido microcopiado o micrograbado. Se entiende, que

"tienen tal cardcter, aquellos documentos pertenecientes a la Administracion Publica
respecto de los cuales el Conservador del Archivo Nacional ejerza el derecho de oposicion
a que se refiere el articulo 6°, de la Ley N° 18.B45, que establece sistemas de microcopia o
micrograbacién de documentos.

Titulo |l

Situaciones Especiales de Eliminacion de documentos

Articulo 15° De acuerdo a las disposiciones del Oficio Circular N°28.704, existen las
siguiente situaciones especiales que deben ser consideradas al momentc de eliminar
documentacion referidas a los siguientes plazos y condiciones:

a) Documentos de la deuda publica, especies valoradas y otros efectos:
En conformidad con lo dispuesto en el articulo 14° de la Ley N®10.336
especificada en el articulo 3° de este reglamento y el 1° punto dei Titulo 2°
del Oficio N°28.704, estos documentos se eliminan después de 2 afos tras
el examen de la Contraloria General de la Republica, o de su autorizacidon
expresa. En tal caso deberd intervenir en la eliminacién el Contralor
Municipal o el Secretario Municipal como ministro de fe.

b} Libros, documentos y cuentas aprobadas: Segun lo indicade en el
articulo 21° de la Ley N®10.336 especificada en el articulo 8° de este
reglamento, se eliminan después de 3 afios desde su revisidn definitiva por
Contraloria general de {a Republica, o de su autorizacidén expresa, salvo que
el Contralor General de la Republica considere de especial interés en
conservarlos. Su eliminacidén debera contar con la presencia del Contralor
Municipal o Secretario Municipal como ministro de fe.

c) Documentos tributarios: Se debera cefiir a lo prescrito en el articulo 17°,
inciso 2° del Codigo Tributario, que prescribe que, los libros de
contabilidad deberdan ser conservados, junto con la documentacidn
correspondiente, mientras esté pendiente el plazo que tiene el Servicio de
lmpuestos Internos para la revisién de las declaraciones, al articulo 97°
ndmero 16° de dicho texto y por las instruccicnes que haya impartido o
imparta al efecto dei Servicio de Impuestos Internos
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d) Documentos previsionales: Se deberan conservar mas alld de la total
extincién de la obligacién para el eventual andlisis de las operaciones a que
refiere, o segin lo que haya dictado la Superintendencia de Seguridad
Social en su calidad de autoridad técnica de control de las instituciones
publicas de prevision y del Servicio de Salud.

e) Documentos relativos al personal: Pueden eliminarse aquellos
documentos gue daten de 5 afos, si los antecedentes constan en libros y
si se encuentran registrados en algun tipo de plataforma virtual o
computacional, o, si las personas sobre las gue tratan no pertenezcan a la
Municipalidad. En casc contrario, se recomienda rmantener este tipo de
documentos de manera indefinida.

f) Documentos representativos de obligaciones pendientes: Deberan ser
conservados mas alla de la total extincidn de la obligacién para el eventual
examen de las operaciones a que se refieran. El destino definitivo estara
condicionado a los resultados del examen que practique el drgano
contralor,

g) Documentos de Procesos internos de Fiscalia: Se eliminan previa
autorizacién del Director Juridico, a quien le corresponde ponderar el
meérito de tal eliminacién.

h) Documentos de Oficina de Partes: Se recomienda mantenerlos durante
5 afles. Sin embargo, los decretos alcaldicios y exentos, reglamentos y
ordenanzas municipales deberan conservarse indefinidamente, para lo
cual deberan ser archivados para su consulta.

i) Instrurmentos de la Direccién de Transito, consistentes basicamente en
permisos de circulacidon y sus respectivos respaldos correspondientes a
documentacion gue es objeto de revision, con ocasidn de las auditorias del
macroproceso de ingresos que realiza el ente Fiscalizador, su eliminacién
sélo procedera en caso que se acredite que esta corresponde a la muestra
que ha sido examinada por el organo contralor, de acuerdo a lo
especificado en el dictamen N° 7981, de 2013.

j) Documentos que sirven de fundamento al otorgamiento de
habilitaciones, permisos o beneficios: Su eliminacién sélo procede en la
medida que con ella no se afecten los derechos de las perscnas
destinatarias de las mismas, de acuerdo a lo especificado en el dictamen
N° 68963 de 2009,

ki Documentos cque se relacionen con operaciones realizadas por
servidores plblicos respecto de los cuales existan causas judiciales
pendientes: Su eliminacién es improcedente, de acuerdo a lo especificado
en el dictamen N° 68963 de 2009.
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Documentos electrénicos: Respecto de las comunicaciones electrénicas
entre drganos de la Administracion del Estado y éstos vy los ciudadanos, se
deberdn conservar |os registros de estas comunicaciones por un periodo
de tiempo que no podrd ser inferior a 6 afos. Para los fines de
almacenamiento obligatorio, la municipalidad deberd conservar los
antecedentes que permitan la busqueda y recuperacion de la
documentacion almacenada en los repositorios de documentos
electrénicos.

Documentos en que consten actos declarados secretos o reservados:
Deben guardarse en condiciones gue garanticen su preservacién y
seguridad durante un plazo de 10 afos, sin perjuicio de las normas que
reguten su entrega al Archive Nacional. Estos documentos deberan
cumplir con los requisitos gue establece el punto N° 1 de la instrucciéon
General N° 3 sobre “Indice de actos y documentos calificados como
secretos o reservados”, del Consejo para la Transparencia.

Libros de actas de la Municipalidad: Deberan ingresar al Archivo Nacional
cuando tengan mas de 60 afos de antigledad.

Documentos indigenas: E|l Archive General de Asuntos Indigenas,
dependiente del Archivo Nacional, conservara los documentos oficiales
que se generen en materia indigena, tales comg; los instrumentos, piezas,
datos, fotos, audiciones y demds antecedentes que constituyen el
patrimonio histdrico de los indigenas de Chile. (articulo 30°, de la ley N°
19.253, que establece normas scbre proteccién, formmento y desarrollo de los
indigenas, y crea la Corporacidén Nacional de Desarrollo Indigena).

Otros documentos. Aguellos documentos que sean dictados por otras
unidades no mencionadas anteriormente, podran ser destruidos por las
mismas, en atencién a lo dispuesto en este instructivo y en atencién a las
consideraciones propias de dichas unidades.

Articulo 16°: Los plazos a que se refieren los parrafos anteriores se cuentan desde la fecha

de emisidn

de los documentos correspondientes, con la sola excepcion de los

documentos mencionados en el articulo 15°, punto b) del presente reglamento, los que
cuentan el plazo desde |a fecha en que se realizd |a revision definitiva del documento en

cuestidn.

Titulo 1l

Procedimiento de Eliminacién Documentos

Articulo 17°; La eliminacién de documentos se llevara a cabo de la siguiente manera:

a) Se debera realizar una solicitud formal a la Alcaldesa o Alcalde por parte de
cualquier Director la que debe incluir al menos los siguientes antecedentes:;

Listado de los documentos que se pretende destruir, con nimero de
correlativo cuando corresponda. Para los documentos sin ndmero de
correlativo serd necesaria una descripcion del contenido del mismo.
Mencion que indique los motivos por los que se solicita realizar la gestién.
Funcionario encargado de la eliminacién.
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b) La Alcaldesa o Alcalde instruird la destruccién de dichos documentos, mediante
la dictacion de Decreto Exento respectivo, debiendo indicar al menos lo siguiente:

e El funcionario que actuarda como ministro de fe pudiendo ser cualquier
funcionario de la Direccién de Control, Secretaria Municipal y/o Direccién
Juridica.

e El mecanismo a utilizar para la eliminacién fisica de la documentacion
(incineracion, picadora de papel, etc). Se debe considerar como buena
practica, la utilizaciéon de aquellos medios alternativos a la incineracion
como la trituracion de documentos, gue garanticen la imposibilidad de
reconstruir la informacion contenida en los documentos originales.

e Indicar que se levantard un acta de eliminacién de documentos. (Ver
ejemplo de Acta en Anexo).

c) El acta del proceso de destruccion de documentos debe contener o siguiente:

Dia, lugar y hora de la eliminacion.
e Listado de toda la documentacion eliminada, con las mismas indicaciones
™ sefaladas en el articulo 11°, punto a) de este reglamento.
Numero de Decreto que aprueba el proceso.
En caso de que sean documentos relativos al personal, se debera dejar
constancia de que se encuentran digitalizados antes de eliminarlos y/o si
el personal ya no presta servicios en el municipio.

e Firma del Director y Jefe del Departamento (si corresponde) de la unidad
que solicitd la eliminacion, firma del funcichario que materialmente
realizard la eliminacion y firma del funcionario que actla como ministro de
fe.

e Material visual (videos o fotografias) que deje constancia de la eliminacion.

d) Cuando el acta se encuentre debidamente tramitada se le debera enviar una
copia a la Direccion de Control y a Secretaria Municipal para el conocimiento
correspondiente.

Articulo 18°: Cada director serd responsable de la eliminacion total o parcial de la

™ documentacion bajo su cargo y de lo establecido en el acta correspondiente.

Anodtese, comuniquese y archivese.
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b) La Alcaldesa o Alcalde instruira la destruccién de dichos documentos, mediante
la dictacién de Decreto Exento respectivo, debiendo indicar al menos lo siguiente:

e El funcionario que actuara como ministro de fe pudiendo ser cualquier
funcionario de la Direccién de Control, Secretaria Municipal y/o Direccién
Juridica.

e El mecanismo a utilizar para la eliminacion fisica de la documentacion
(incineracién, picadora de papel, etc). Se debe considerar como buena
practica, la utilizacion de aquellos medios alternativos a la incineracion
como la trituracion de documentos, que garanticen la imposibilidad de
reconstruir la informacién contenida en los documentos originales,

e Indicar que se levantara un acta de eliminacién de documentos. (Ver
ejemplo de Acta en Anexo).

c) El acta del proceso de destrucciéon de documentos debe contener lo siguiente:

Dia, lugar y hora de la eliminacion.

™ e Listado de toda la documentacion eliminada, con las mismas indicaciones
sefaladas en el articulo 11°, punto a) de este reglamento.
NuUmero de Decreto que aprueba el proceso.
En caso de gue sean documentos relativos al personal, se debera dejar
constancia de que se encuentran digitalizados antes de eliminarlos y/o si
el personal ya no presta servicios en el municipio.

e Firma del Director y Jefe del Departamento (si corresponde) de la unidad
que solicité la eliminacién, firma del funcionarioc que materialmente
realizara la eliminacién y firma del funcionario que actia como ministro de
fe.

e Material visual (videos o fotografias) que deje constancia de la eliminacion.

d) Cuando el acta se encuentre debidamente tramitada se le debera enviar una
copia a la Direccidon de Control y a Secretaria Municipal para el conocimiento
correspondiente.

& Articulo 18°: Cada director sera responsable de la eliminacion total o parcial de la
documentacién bajo su cargo y de lo establecido en el acta correspondiente.
Anotese, comunigquese y archivese.
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Distribucién:
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Todas las Direcciones Municipales
Archivo Oficina de Partes
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(Memo E-2/2022) Decreto aprobatorio Reglamento de Eliminacion de Documentos.
CRISTOPHER MARFULL <cmarfull@sanmiguel.cl>

Mar 31/05/2022 13:36

Para: LUIS SANDOVAL <lsandoval@sanmiguel.cl>

CC: MACARENA QUINTANILLA <mquintanilla@sanmiguel.cl>;GUSTAVO CANESSA
<gcanessa@sanmiguel.cl>;MAITE ANDREANI <mandreani@sanmiguel.cl>;SALVADOR SALOMON
<s.salomon@sanmiguel.ci>;ROSA DEL PILAR DIAZ <rdiaz@sanmiguel.c|>;ALCALDIA <alcaldia@sanmiguel.cl>

@ 1 archivos adjuntos (56 KB}

Regiamento Eliminacion Documentos. Revisado MAD.docx;

MEMORANDUM N° E-2 / 2022.

ANT.: Reglamento Eliminacién de Documentos.
MAT.: Solicita lo que indica.

SAN MIGUEL, 31 de mayo de 2022.

A: LUIS SANDOVAL GOMEZ
SECRETARIO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL

Junto con saludar, tengo a bien solicitar a Ud., aprobar mediante el correspondiente Decreto Exento el Reglamento de

Eliminaciéon de Documentos y su anexo.

Sin otro particular, se despide atentamente;

GUSTAVO CANESSA TORO
DIRECTOR JURIDICO

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
GCT/MAD

Secretaria Municipal.

Copia: Direccién de Control, Alcaldia. Administracion Municipal.
Archivo: Direccién Juridica,

https:/ioutiook.office.com/mall/inbox/id/AAQKADE4ZmJmMzhkLTcOZmMINDY 2Ny 1hYjY wLWY2MDIyNzE4NLIMQAQAKDVofatTzJCIsP thCepcAA%3... 11
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REGLAMENTO
ELIMINACION DE DOCUMENTOQS

Titulo|
Antecedentes Generales

Articulo 1% El presente reglamento regula el proceso de eliminacion de documentos, el
cual se define como aquel procedimiento mediante el cual se establece llevar a cabo |a
destruccion fisica de la documentacion presente dentro de una unidad municipal,
empleado cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccien de los

mismos y su posterior reutilizacion.

Articulo 2° E! presente reglamento se fundamenta y complementa las disposiciones
legales asociadas al proceso de eliminacién de documentos que estan contenidas en el
Oficio Circular N°28.704 de fecha 27 de agosto de 1981, dictado por la Contraloria General
de la RepUblica, la guia N° 4, del Consejo para la Transparencia, sobre procedimientos
para eliminacién de documentos en archivos, la circular N° 57, de 2009, de |a Direccion
de Bibliotecas, Archivos v Museos, sobre disposiciones y recomendaciones referentes a
conservacién, transferencia y eliminacion de deocumentos, el DS N° 77/2004, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba la norma técnica sobre
eficiencia de las comunicaciones electrénicas entre drganos de la Administracion del
Estado y entre estos y los ciudadanos y diversos dictdmenes del Ente Fiscalizador sobre

la materia.

Articulo 3% La eliminacion de documentos es el procedimiento mediante el cual se
determina y ejecuta la destruccién fisica de la documentacién de un archive, que sdla
puede llevarse a cabo tras el correspondiente andlisis de las caracteristicas historicas,
administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la documentacion, dejando un

registro del material eliminado.

Articulo 4% En dicho proceso debe respetarse el Principio de Transparencia que exige
cautelar la publicidad de los documentos de la Administracion y facititar que [as personas
puedan acceder a ellos, 10 que presupone conservarlos y eliminarlos sélo cuando sea

procedente y siguiendo estrictamente el procedimiento aplicable.

Articulo 5% De acuerdo al pronunciamiento emitide por la Contraloria General de la
Republica, a través del Dictamen N° 41136, de 2002, corresponde que cada servicio
pondere los elementos de juicio que procedan, segun su criterio y experiencia, debiendo
tenerse en consideracion las instrucciones y recomendaciones dadas por dicha Entidad
Fiscalizadora. Lo anterior, sin perjuicio de lasreglas relativas a las condiciones y ptazos en

que deben guardarse los documentos de caracter secreto o reservado, que contempla el
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articulo 22° de la Ley de Transparencia y de la conservacidn de la documentacion
necesarias para dar cumplimiento a la obligacién prevista en el articulo 7° del texto legal
indicado, que mandata la mantencién de informacidn, a disposicién permanente del

publico, a través de sus sitios electrénicos, actualizados, una vez al mes,

Articulo 6% Para los efectos del presente reglamento se entenderd por documentos
oficiales aquellos que la legislacién vigente define como instrumentos publicos, o sea,
aquellos autorizados con las solemnidades legales por el competente funcionario, como
por ejemplo, decretos, resoluciones y oficios, y como documentos no oficiales, aquellos
que el legislador no considera como publicos, estos es, copias y duplicados,
memorandum, borradores, fotocopias, diarios, documentos sin signatura o sin fecha,

entre otros.

Articulo 7% El Contralor General, por si 0 por un delegado especial, podra adoptar las
medidas que estime convenientes para la adecuada fiscalizacion de la destruccion e
incineracion de documentos de la deuda publica, especies valoradas y otros efectos, a
modo ejemplar, entre las referidas especies valoradas se encuentran las licencias de
conducir, los bonos, pagarés y letras de cambio pagadas o anuladas. (Art. 14 Ley 10336
Contraloria General de la Republica), las cuales sélo podran ser eliminadas después de 2

anos de su revisién definitiva por |a Contraloria General de la Republica.

Articule 8% La eliminacién de los libros, documentos, registros y cuentas relativos a la
contabilidad fiscal, municipal y de la beneficencia publica, solamente podran ser
destruidos después de 3 afios de su revisién definitiva, por la Contraloria General de la
Republica, a menos que el Contralor considere de especial interés conservartas. (Art. 21,
Ley 10336 Contraloria General de la Republica) o hayan sidoc objetados por los éranos de
contro! interno o por el Ente Fiscalizador, en cuyo caso deberdn conservarse hasta el

finiguito de |la observacion o reparo respectivo.

Articuloe 9% La autorizacién para eliminacién de documentos de los drganos de la
Administracién del Estado, debe darla la respectiva Jefatura Superior del Servicio,
dictandose para ello la correspondiente resolucidn. En el caso de la Municipalidad tal

atribucién recae en la Alcaldesa o el Alcalde,

Articulo 10% |.a Alcaldesa o Alcalde podra solicitar formalmente a la Contraloria General
de la Reptblica, 1a eliminacién de los documentos referidos de los articulos 7° y 8°
anteriores, sin haberse cumplido el requisito exigido, cuando haya razones fundadas que

den cuenta de |la necesidad de su eliminaciény siempre acompafiando los antecedentes
respectivos.

Articulo 11 La autorizacion para eliminar documentos debera realizarse mediante la
dictacién de un Decreto Exento, solicitado a través de un memorando del director de la

unidad que requiere aplicar dicho procedimiento.



San

Mi el Direccidn de Control
chmunm

Articulo 12% E| Decreto expurgatorio debera someterse al trdmite de toma de razén por

parte del drgano contralor.

Articulo 13% En términos generales, la eliminacién de cualquier tipo de decumentacion
municipal (distinta a las descrita en los articulos 7° y 8° anteriores), debera considerar un
minimo de 5 afios de vigencia desde su fecha de emision. previa consulta y auJtorizacidn

de la jefatura y directivo correspondiente.

Articulo 14% En todo caso, estd prohibida la destruccién de todo documento de valor
histérico o cultural, aungue haya sido microcopiade o micrograbado. Se entiende, que
tienen tal cardcter, aguellos documentos pertenecientes a la Administracion Puablica
respecto de los cuales el Conservador del Archivo Nacional ejerza el derecho de oposicidn
a que se refiere el articulo 6°, de laLey N° 18.845, que establece sistemas de microcopia o

micrograbacion de documentos.

Titulo !}

Situaciones Especiales de Eliminacién de documentos

Articulo 15% De acuerdo a las disposiciones del Oficio Circular N°28.704, existen las
siguiente situaciones especiales que deben ser consideradas al momento de eliminar

documentacion referidas a los siguientes plazos y condiciones:

a) Documentos de la deuda publica, especies valoradas y otros efectos:
En conformidad con lo dispuesto en el articulo 14° de la Ley N®10.336
especificada en el articulo 3° de este reglamento y el 1° punto del Titulo 2°
del Oficic N*28.704, estos documentos se eliminan después de 2 aflos tras
el examen de la Contraloria General de la Republica, o de su autorizacion
expresa. En tal caso deberd intervenir en la eliminacién el Contralor

Municipal o el Secretario Municipal como ministre de fe.

b) Libros, documentos y cuentas aprobadas: Segun lo indicado en el
articulo 21° de la Ley N°10.336 especificada en el articulo 8° de este
reglamento, se eliminan después de 3 afios desde su revision definitiva por
Contraloria general de la Republica, o de su autorizacién expresa, salvo que
el Contralor General de la Republica considere de especial interés en
conservarlos, Su eliminacién debera contar con la presencia del Centralor

Municipal o Secretario Municipal como ministro de fe.

¢) Documentos tributarios: Se debera cefir a o prescrito en el articulo 17°,
inciso 2°, del Cédigo Tributario, gue prescribe que, los libros de

contabilidad deberdn ser conservados, junto con la documentacion
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e)

h)

)

correspondiente, mientras esté pendiente el plazo que tiene el Servicio de
Impuestos Internos para la revisién de las declaraciones, al articulo 97°
nlmero 16° de dicho texto y por las instrucciones gue haya impartido o

imparta al efecto del Servicio de Impuestos internos

Documentos previsionales: Se deberdn conservar mas alla de la total
extincién de la obligacién para el eventual andlisisde las operaciones aque
refiere, o segiin lo que haya dictado la Superintendencia de Seqguridad
Social en su calidad de autoridad técnica de contral de las instituciones

publicas de previsidn y del Servicio de Salud.

Documentos relativos al personal: Pueden eliminarse aquellos
documentos que daten de 5 afios, si los antecedentes constan en librosy
si se encuentran registrados en atgun tipo de plataforma virtual o
computacional, o, si las personas sobre las que tratan no pertenezcan a la
Municipalidad. En caso contrario, se recomienda mantener este tipo de

documentos de manera indefinida.

Documentos representativos de obligaciones pendientes: Deberan ser
conservados més alla de la total extincién de la obligacidn para el eventual
examen de las operaciones a que se refieran. E| destino definitivo estara
condicionado a los resultados del examen gque practique el drgano

contralor.

Documentos de Procesos internos de Fiscalia: Se eliminan previa

autorizacién del Director Juridico, a quien le corresponde ponderar el

mérito de tal eliminacidn.

Dacumentos de Oficina de Partes: Se recomienda mantenerlos durante
5 afios. Sin embargo, los decretos alcaldicios y exentos, reglamentos y
ordenanzas municipales deberan conservarse indefinidamente, para lo

cual deberan ser archivados para su consulta.

Instrumentos de la Direccién de Transito, consistentes basicamente en
permisbs de circulacidn y sus respectivos respaldos correspondientes a
decumentacién que es objeto de revisidn, con ocasidn de las auditorias del
macroproceso de ingresos que realiza el ente Fiscalizador, su eliminacidn
s6lo procedera en caso que se acredite que esta corresponde ala muestra
que ha sido examinada por el &rgano contralor, de acuerdo a lo

especificado en el dictamen N° 7961, de 2013,

Documentos que sirven de fundamento al otorgamiento de
habilitaciones, permisos o beneficios: Su eliminacién sélo procede en la

medida que con ella no se afecten los derechos de las personas
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destinatarias de las mismas, de acuerdo a lo especificado en el dictamen
N° 68963 de 2009.

k) Documentos que se relacionen con operaciones realizadas por
servidores publicos respecto de los cuales existan causas judiciales
pendientes: Su eliminacion es improcedente, de acuerdo alo especificado
en el dictamen N° 68963 de 2009,

) Documentos electrénicos: Respecto de las comunicaciones electrénicas
entre érganos de la Administracion del Estado y éstos y los ciudadanos, se
deberan conservar los registros de estas comunicaciones por un periodo
de tiempo que no podra ser inferior a 6 afios. Para los fines de
almacenamiento obligatorio, la municipalidad deberd conservar los
antecedentes que permitan la busqueda y recuperacion de la
documentacion almacenada en los repositorios de documentos

electrénicos.

m

—

Documentos en que consten actos declarados secretos o reservados:
Deben guardarse en condiciones gue garanticen su preservacion y
seguridad durante un plazo de 10 afios, sin perjuicio de las normas gue
regulen su entrega al Archivo Nacional. Estos documentos deberan
cumplir con los requisitos que establece el punto N° 1 de Ia instruccion
General N° 3 sobre “Indice de actos y documentos calificades como

secretos o reservados”, del Consejo para la Transparencia.

n) Libros de actas de la Municipalidad: Deberan ingresar al Archivo Nacional

cuando tengan mas de 60 afies de antigledad.

o) Documentos indigenas: El Archivo Ceneral de Asuntos Indigenas,
dependiente del Archivo Nacional, conservara los documentos oficiales
que se generen en materia indigena, tales como; los instrumentos, piezas,
datos, fotos, audiciones y dernas antecedentes que constituyen el
patrimonio histérico de los indigenas de Chile. (articulo 30° de la ley N°
19.253, que establece normas sobre proteccién, fomento y desarrollo de los

indigenas, y crea la Corporacion Nacional de Desarrollo Indigena).

p) Otros documentos: Aquellos documentos que sean dictados por otras
unidades no mencionadas anteriormente, podran ser destruidos por las
mismas, en atencidn a lo dispuesto en este instructivo y en atencidon a las

consideraciones propias de dichas unidades.

Articulo 16% Los plazos a que se refieren los parrafos anteriores se cuentan desde la fecha
de emisién de los documentos correspondientes, con fa sola excepcion de los

documentos mencionados en el articulo 15°, punto b) del presente reglamento, los que



Sa!lﬂ Direccién de Control

Miguel

MURICEPALIDAT

cuentan el plazo desde ia fecha en que se realizé la revision definitiva del documento en

cuestién,

Titulo Ul

Procedimiento de Eliminacién Documentos

Articulo 17% La eliminacion de documentos se llevara a cabo de la siguiente manera:

a) Se debera realizar una solicitud formal a la Alcaldesa o Alcalde por parte de

cualquier Directer la que debe incluir al menos los siguientes antecedentes:

e Listado de los documentos que se pretende destruir, con numero de
correlative cuando corresponda. Para los documentos sin numero de
correlativo sera necesaria una descripcion dei contenido del mismo.

e Mencion que indique los motivos por los que se solicita realizarla gestion.

» Funcionatic encargado de la eliminacion.

b) La Alcaldesa o Alcalde instruird la destruccién de dichos documentos, mediante

la dictacidon de Decreto Exento respectivo, debiendo indicar al menos lo siguiente:

e El funcionario gue actuara como ministro de fe pudiendo ser cualquier
funcionario de la Direccion de Control, Secretaria Municipal y/o Direccion
Juridica.

e El mecanismo a utilizar para la eliminacién fisica de la documentacion
{incineracién, picadora de papel, etc). Se debe considerar como buena
practica, la utilizacién de aguellos medios alternativos a la incineracién
como la trituracion de documentos, que garanticen la imposibilidad de
reconstruir la informacidn contenida en los documentos originales,

e Indicar que se levantard un acta de eliminacidn de documentos. (Ver

ejernplo de Acta en Anexo).

c) £l acta del proceso de destruccion de documentos debe contener io siguiente:

s Dia, lugary hora de la eliminacion.

e Listado de toda la documentacion eliminada, con las mismas indicaciones
sefialadas en el articule 11°, punto a) de este reglamento.

+ Numero de Decreto que aprueba el proceso.

s En caso de que sean documentos relativos al personal, se debera dejar
constancia de que se encuentran digitalizados antes de eliminarlos yfo si
el personal ya no presta servicios en el municipio.

e Firma del Director y Jefe del Departamento (si corresponde) de la unidad

que solicité la eliminacidn, firma del funcionario gue materialmente
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realizard la eliminaciény firma de! funcionario que actla como ministro de
fé.

e Material visual {videos o fotografias) que deje constancia de laeliminacion.

d) Cuando el acta se encuentre debidamente tramitada se le deberd enviar una
copia a la Direccién de Control y a Secretarla Municipal para el conocimiento

correspondiente.

Articulo 18% Cada director serad responsable de la eliminacion total o parcial de la

documentacion bajo su cargo y de lo establecido en el acta correspondiente.



