LO PRADO

- MUNICIPALIDAD
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LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS :

TENIENDO PRESENTE

DECRETO:

MAT.: APRUEBA PROCEDIMIENTO ELIMINACION
DE ARCHIVOS DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

LO PRADO, 11 de diciembre de 2014.

La necesidad de regular un procedimiento para la destruccion y eliminacion de
documentos de las distintas direcciones, departamentos, oficinas y unidades de
la Municipalidad de Lo Prado; las facultades que me confieren los articulos 12 y
63 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y el texto
de procedimiento de eliminacion de archivos de la llustre Municipalidad de Lo
Prado; y

La ley 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los organos de la Administracion del Estado, D.F.L. N° 5.200 de 1929
sobre disposiciones referentes a conservacion, transferencia y eliminacion de
documentos; Circular N° 28.704 de 1981, de la CGR sobre disposiciones y
recomendaciones referente a eliminacion de documento; Circular N° 051 de
2009, de Bibliotecas, Archivos y Museos, disposiciones y recomendaciones
referentes a conservacion, transferencia y eliminacion de documentos; Ley N°
10.336, Fija Texto Refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, Art. 21; Reglamento de Sistema de Gestion
Documental, Parrafo 2°, de la destruccion de documentos; Ley N° 18.845 de
1989, Establece Sistema de Microcopia 0 Micrograbaciéon de documentos; Ley
N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, y Las
facultades que me confiere la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

Apruébese el Procedimiento de Eliminacion de Archivos de la llustre
Municipalidad de Lo Prado, a contar de la fecha del presente documento, cuyo
texto se transcribe a continuacion:

PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE ARCHIVOS DE LA .MUNICIPALIDAD

DE LO PRADO.

De conformidad al ordenamiento juridico vigente, corresponde al jefe superior
del servicio, en este caso el/la Alcalde/sa, otorgar la autorizacion para eliminar
documentos en soporte fisico que exista en la Municipalidad, teniendo en

cuenta las siguientes normas:



Documentos de la deuda publica, especies valoradas u otros efectos.

Estos antecedentes, tales como, bonos, pagarés, letras de cambio, etc., pagados
o anulados, deben ser eliminados, por el Contralor General de la Republica o por
la persona que designe especialmente. Su eliminacién sélo puede llevarse a cabo
después de transcurridos dos afios de su examen por Contraloria General de la
Republica.

Il. Libros, documentos y cuentas aprobados.

Todos aquellos documentos que tengan relacion con la contabilidad municipal o
con cuentas relativas a la administracion de fondos o bienes del Estado, deben
ser mantenidos durante un periodo de tres afios, contado desde su revision
definitiva, salvo que el Contralor disponga o haya dispuesto que se guarden por
un lapso mayor, o que hayan sido objetados por los érganos de control internos o
por esta entidad .fiscalizadora, en cuyo caso, deben conservarse hasta el finiquito
de la observacion o reparo respectivo.

Documentos de los Ministerios, que hayan cumplido cinco _afos

El DFL N° 5200 de 1929, dispone que deben remitirse al Archivo Nacional, los
libros de Actas de las Municipalidades que tengan mas de 60 afios de antigiiedad.

Documentos tributarios.

La incineracion o exclusién de documentos de caracter tributario, se rige por las
normas especiales contenidas, entre otras, en los articulos 17°, inciso 2° y 97°,
N° 16, del Cédigo Tributario, y por las instrucciones que haya impartido o imparta
al efecto el Servicio de Impuestos Internos.

Documentos previsionales.

La eliminacion de documentos de caracter previsional se regula, a su vez, por las
instrucciones que dicte o haya dictado la Superintendencia de Seguridad Social, en
su calidad de autoridad técnica de control de las instituciones publicas de prevision
y del Servicio Nacional de Salud ( hoy Servicios de Salud), de que esta investida en
virtud de lo dispuesto en los articulos 3° y 27° de la ley N° 16.395.

Recomendaciones relacionadas con los documentos que se describen.

No obstante de lo sefialado precedentemente y sin que la enumeracion siguiente
pretenda ser taxativa, cada entidad debera tener en consideracion las
recomendaciones que se formulan en cada caso.

1.- Documentos relativos a personal.

Es de conveniencia mantener estos documentos indefinidamente, salvo que los
antecedentes del caso se encuentren registrados en libros o tarjetas individuales, lo
que permitiria prescindir de los documentos que daten de cinco afios,
conservandose solo aquellos cuya informacion no se encuentre consignada en la
forma enunciada.

2.- Documentos de area operacional.

Se recomienda retenerlos durante cinco afnos.



3.- Documentos representativos de obligaciones pendientes.

Procede que tratandose de tales documentos ellos se conserven aun mas alla de la
total extincion de las obligaciones pertinentes, para que de ese modo los
correspondientes 6rganos de control puedan practicar el examen de las
operaciones respectivas.

Légicamente, el destino definitivo de dicha documentacién quedaré del todo
condicionado a las resultas de los referidos examenes.

4 .- Documentos de Fiscalia

Se sugiere la conveniencia de que su destruccion se efectie previa autorizacion de
la unidad Juridica superior, por cuanto ellapodra efectuar la correspondiente
ponderacion.

5.- Documentos de la Oficina de Partes.

Se considera atil mantenerlos durante cinco anos.

Las copias de oficios y resoluciones emitidos, deberian conservarse
indefinidamente y empastados, para su mejor consuilta.

6.- Otros no sefalados.

Corresponderia dar de baja otros documentos no previstos, previa consulta a la
unidad que les dio origen.

Vi Forma de computar los plazos.

En general, los plazos a que se refieren los parrafos anteriores se cuentan desde la
fecha de emision de los documentos correspondientes.

Excepcionalmente, el plazo de tres afios a que se refiere el inc. 2° del articulo 21°

de la Ley N° 10. 336 Organica de la Contraloria General, se cuenta, por expresa
prescripcion de esta norma, desde la revision definitiva del documento en cuestion.

Vi Disposicion de material desecho.

La disposicion de material de desecho de los Servicios de la Administracion del
Estado est4 sometida a las prescripciones del Titulo V del Decreto N° 577, de 16
de agosto de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacion, hoy de Bienes
Nacionales.

En primer término este cuerpo reglamentario considera material de desecho a
aquel que ha perdido las condiciones que lo hacian Util o aprovechable para el
Servicio respectivo. Cita, entre otros, el papel, archivos, celuloide o cualquier otro
elemento en desuso 0 no aprovechable.

Para una adecuada interpretacion del reglamento en andlisis hay que concluir que
semejante material no puede estar constituido por documentacion oficial, ya que
ella se rige por las normas que se sefialan en el N° 3 del parrafo II.



En todo caso, corresponde al Ministerio de Bienes Nacionales la determinacion de
si el material reune las  condiciones antes  mencionadas.

A nivel regional, incluida la region metropolitana, el Ministerio citado podra, en
representacion del Fisco, enajenar el material de desecho, de los servicios
mediante. subasta publica o propuesta publica o privada, fijando en cada caso las
modalidades o condiciones que estime mas favorables al interés fiscal. En casos
calificados, la Direccién Regional podré autorizar la venta directa del material de
desecho.

Podr4, igualmente, autorizar a los Servicios para que dispongan directamente las
ventas a que se refiere el parrafo anterior, en la forma y condiciones que se
sefialen en la respectiva resolucion, u ordenar su destruccion o incineracion, si
procediere.

Corresponde, finalmente, a la autoridad regional de la referida Secretaria de
Estado controlar el cumplimiento estricto de las obligaciones impuestas a los
particulares en los respectivos contratos y evitar que se produzcan irregularidades
en la entrega del material de desecho.

Sin embargo, los documentos confidenciales tienen un tratamiento diverso del
antecedentemente sefialado.

En efecto, las calificaciones pertinentes competen a la autoridad administrativa del

propio servicio, dependencia a la cual, también, corresponde verificar la
destruccion respectiva.

VIl Oftras formalidades.
La destruccién de todo documento, ademas, debe disponerse por decreto o

resolucion exenta de toma de razén, dejandose constancia en acta levantada al
efecto de la forma en que se le ha dado cumplimiento.

TéSE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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