L.MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA
P

DECRETO ALCALDICIO N2

Casablanca,

VISTOS: 1.- Las facultades que me otorgan los arts.5, 12 y 63 letra i) de
la ley n° 18.695 de 1988, ley Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones;.

2.- el D.L N° 1.263 de 1975 del Ministerio de Hacienda;

3.- la Ley N° 20.285 Sobre acceso a la informacion publica; el
articulo 1 de la Ley 19.880 que establece bases de los
procedimientos que rigen los actos de los Organos de la
Administracién del Estado;

4.- la Instruccion General N° 10 del concejo para |la
Transparencia, Sobre el procedimiento Administrativo de
Acceso a la informacion;

5.- La Circular N° 28.704 de 1981, De la contraloria General de
la Republica, y la jurisprudencia administrativa de dicho
Organo de la Fiscalizacién, contenida en los Dictdmenes N°
68.693 de 2009; 41.136 de 2010; 81.069 de 2013 y 4.789 de
2017.

CONSIDERANDO: 1.- Que se hace necesario dictar un reglamento que establezca
directrices en materia de conservacién y eliminacion de
documentos, con el fin de mejorar los espacios fisicos
internos de almacenamiento en las unidades Municipales,
dar un ordenamiento interno respecto de la documentacidn
existente y tener mejor respuestas a la busqueda de
documentos, para los procesos y gestion Municipal.

2.- Que la eliminacién de documentos es el procedimiento
mediante el cual se determina y ejecuta la destruccidn fisica
de la documentacién de un archivo, proceso que solo puede
llevarse a cabo tras el correspondiente andlisis de las
caracteristicas historicas, juridicas, administrativas e
informativas de la documentacién, dejando un registro
material y digital de la eliminacidn.

DECRETO: l.- SE APRUEBA REGLAMENTO SOBRE CONSERVACION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE LA I. MUNICIPALIDAD
DE CASABLANCA, el que es del tenor siguiente:

REGLAMENTO SOBRE CONSERVACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE LA I
MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA
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LMUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1, Ambito de Ia aplicacidn.- A las disposiciones del presente reglamento guedara sujeto el
procedimiento que tiene como finalidad entregar las directrices para la destruccién de la
documentaciéon Municipal obsoleta, en concordancia con las indicaciones establecidas en el Oficio
Circular N° 28.704 de 1981, de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 2. Autorizacion del Alcalde.- Las disposiciones del presente reglamento serdn aplicables
previa autorizacién conferida por la jefatura del servicio, mediante la dictacién del
correspondiente Decreto alcaldicio, exento de! trdmite de toma de razén; teniendo en
consideracion para ello su criterio y experiencia, y ademas el tiempo transcurrido, la importancia y

necesidad del documento analizado, como asimismo todo otro elemento que incida en la decisidn
final de destruccién.

TITULO I

DE LA ELIMINACION DE LOS DOCUMENTQS
Articulo 3.- Documentos de la deuda publica, especies valoradas u otros efectos.- La
documentacién que tenga relacion con la contabilidad municipal o con cuentas relativas a la
administracion de fondos o bienes del estado, deben ser mantenidos por las respectivas
reparticiones municipales durante un plazo de 3 afios, contados desde su revisién definitiva, salvo
que la Contraloria General de la Republica disponga o haya dispuesto que se guarden por un lapso
mayor o que hayan sido objetados por los drgancs de control interno o por dicha entidad de
fiscalizacién, en cuyo caso deben conservarse hasta el finiquito de la observacién o reparo
respectivo.
Articulo 4.-Libros, Documentos y cuentas aprobadas.- Se incinera después de 3 afios desde su
revision definitiva, salvo que Contraloria General considere especial interés en conservarlos.
Articulo 5.- Documentos Relativos al Personal.- Es de conveniencia mantener estos documentos
indefinidamente, salvo que los antecedentes del caso se encuentren registrados en libros o
tarjetas individuales, lo que permite prescindir de los documentos que datan de cinco afios
contados desde su otorgamiento, conservéndose solo aquellos cuya informacion no se encuentre
consignada en la forma anunciada.
Articulo 6.- Documentos representativos de obligaciones pendientes:- Estos documentos
deberan ser conservados mas alla de la total extincién de la obligacién para el eventual examen de
las operaciones a que se refieran. El destino definitivo de la documentacién estara condicionado a
los resultados de los exdmenes que se practique.
Articulo 7.-Documentos tributarios.- La incineracién o exclusion de documentos de caracter
tributario, se rige por las normas especiales contenidas, entre otras, en los articulos 17, inciso
segundo, y 97 N° 16, ambos del cédigo tributario, y por las instrucciones que haya impartido o
imparta el Servicio de Impuestos Internos.
Articulo 8.-Documentos previsionales.- Se deberan conservar mas alla de la total extincién de la
obligacion para el eventual examen de las operaciones a que se refieran.
Articulo 9.- Documentos de la Oficina de partes.- Se deberén conservar durante un plazo de cinco
afios contados desde que son otorgados. Las copias de Oficio y Decretos emitidos, deben
conservarse indefinidamente y empastados, para su mejor consulta.

Articulo 10.- Documentos relativos al Departamento de Rentas y Patentes:- Se deberan
mantener por una plazo de 5 afios, luego de lo cual deberdn ser eliminados los que presenten
término de actividad Econdmica dentro de la comuna y/o traslado de |a actividad a otra comuna.
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EMUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

Articulo 11. Documentos relativos al departamento de licencias de conducir.- Los oficios,
memorandum y demds documentacién deberd mantenerse por lo menos cinco afios. Las carpetas
con antecedentes de los conductores deben mantenerse en forma indefinida.

Articulo 12. Documentos relativos al Juzgado de Policia Local.- Conforme a lo dispuesto en el
art.2 de la ley 20.285, los tribunales de justicia se encuentran excluidos de la referencia normativa,
haciéndose aplicables su propio estatuto organico.

Articulo 13.- Documentos de salud: Los registros clinicos deberan conservarse por un plazo de 10
afios, a contar de la dltima atencién realizada al paciente. Los documentos farmaceGticos,
especificamente las recetas despachadas de estupefacientes y sicotrépicos deberan mantenerse
por un periodo de 1 afio.

Articulo 14. Otros Documentos.- Documentos no previstos en las disposiciones anteriores, podrin
ser eliminados pasados 5 afios desde la fecha de emisién del documento.

TITULO HI

PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Articulo 15.- Los jefes de las Direcciones Municipales, segtin las consideraciones descritas en los
parrafos anteriores, podrdn solicitar al Alcalde la autorizacidn para la eliminacion de
documentacién obsoleta o no vigente.
Articulo 16.- La Direccidn requirente deberd confeccionar un inventario de documentos para su
eliminacion, el cual debera contener los elementos esenciales para su identificacion, tales como el
ndmero correlativo de la informacién, materia y afio de la documentacion.
Articulo 17.-El inventario de documentos a eliminar deberd ser firmado por los funcionarios que
participaron en la clasificacién y seleccién de los documentos a eliminar, mas la firma del Director
de la direccién respectiva.
Articulo 18.- La Direccién requirente deberd solicitar por escrito, via memorando, dirigido al Jefe
superior del servicio, la autorizacién para proceder a la eliminacién de documentos que se detallan
en inventario que se debe adjuntar.
Articulo 19:- Una vez autorizada la solicitud por el Jefe del Servicio, se procederd a la confeccion
del Decreto Alcaldicio respectivo por parte de fa Direccidn de Asesoria Juridica.
Articulo 20.-Estando totalmente tramitado el Decreto Alcaldicio, la Direccidn reguirente
gestionara la eliminacién fisica de la documentacién en coordinacién con la direccidn de Medio
Ambiente, Aseo y Ornato, mediante un mecanismo que garantice su total destruccion.
Articulo 21: La Direccidn requirente levantara un acta en que se deje constancia de la efliminacion
de los documentos, debiendo incorporar en esta material fotografico que respalde el acto
realizado.
Articulo 22.- La Direccion requirente deberd resguardar permanentemente los antecedentes gue
dieron origen a la autorizacién de la destruccién de la informacién municipal, y en particular del
acta aludida en el articulo anterior, para los efectos de dar respuesta los posibles solicitudes de
acceso a la informacion publica, de acuerdo con los establecido en la ley N°20.285.- Sobre Acceso
a la informacidn Publica.-

En este sentido, cabe recordar que el concejo para la Transparencia ha resuelto que la

municipalidad cumple con su obligacién de informar un documento destruido con anterioridad,
cuando se hace entrega al requirente de copia del acto y del acta respectiva. Una vez notificada la
referida respuesta, el servicio deberd dar por terminado el procedimiento administrativo de
acceso a la informacidn iniciado ante &l. )
Articulo 23.- Las Direcciones Municipales, en coordinacién con el Departamento de informética,
de administracion Municipal, podrd elaborar un proyecto de Digitalizacién que permita la
eliminacion de documentos fisicos y la formacién de un archivo digital, cuyo objeto sea reducir los
afios de conservacion de los mismos en los casos que asi procediera.

TITULO IV.-
DOCUMENTOS DE CONSERVACION PERMANENTE
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[.MUNICIPALIDAD DF CASABLANCA

Articulo 24.- Documentos no eliminables o de conservacion permanente.-De acuerdo a la circular
N°51 del 9 de Febrero del 2009 de la Direccién de Bibliotecas, Archivos y Museos,”esta prohibida
la destruccién de todo documento de valor histdrico o cultural, aunque haya sido micro copiado o
micro grabado”. Se entiende que tiene tal cardcter aquellos documentos pertenecientes a la
Administracién Publica respecto de los cuales el Conservador del Archivo Nacional ejerza el
derecho de oposicién a que se refiere el articulo 6 de la Ley N°18.845,

Articulo 25.- Otros documentos no eliminables o de conservacion permanente.- No podrin
eliminarse documentos de la Municipalidad que hacen identificable a la comuna, como son
Memorias municipales, libros de actas, catastros, expedientes de la Direccion de Obras, Planos

Reguladores, Ordenanzas, Reglamentos, Estudios o cualquier otro documento trascendental para
la historia de la Municipalidad de Casablanca.

TITULO V.-
DOCUMENTOS INUTILIZADOS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
Articulo 26.- Concepto: Se entiende por documentacién inutilizada por caso fortuito o fuerza
mayor aquella que por un imprevisto imposible de resistir haya resultado afectada severamente y

cuyo contenido sea ilegible. Constituyen imprevistos imposibles de resistir las inundaciones,
terremotos, incendios, entre otros.

Articulo 27.-Procedimiento para [a eliminacién de documentacién inutilizada por caso fortuito o
fuerza mayor: La Direccién requiriente levantard inventario de la documentacion afectada la que

deberad ser remitida a Secretaria Municipal para que se certifigue que la documentacion
siniestrada esta inutilizada.

La Direccidn requiriente tramitara el Decreto alcaldicio respectivo, luego de lo cual se

procederd a la total destruccién de los documentos siniestrados, levantdndose Acta de dicha
accion.
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I.MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

TITULO V
FORMA DE COMPUTAR LOS PLAZOS

Articulo 28 Computo.- En general, los plazos a que se refieren las disposiciones anteriores se
cuentan desde la fecha de emisién de los documentos correspondientes, excepcionalmente el
plazo de 3 afios a que se refiere el articulo 3 del presente reglamento se cuenta por expresa
prescripcion del articulo 21, inciso segundo, de la ley 10.336, Orgénica de la contraloria General de
la republica, desde la revisién definitiva del documento en cuestién.

\ Anétese, comuniquese y archivese.
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~__ Maria Angélica Aguii-e\ria.faico {
Secretaria Municipal (S) W

I. Municipalidad de Casablanca

Distribucidn:

Alcaldia.

Administracién

Secretaria municipal

Dideco

Secplan

Relaciones Publicas, Cultura y Turismo
Control.

Asesoria Juridica

Seguridad Publica

Salud

Educacion

Obras

Administracion y Finanzas
Transito

Juzgado Policia Local

Operaciones y Servicios Generales
Medio Ambiente
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