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Municipatidad
de Chiltán Viejo Alcatdia

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO INTERNO
PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES

DECRETO ALCALDICIO NO

CH|LLAN vtEJO, 2g 0lc 2017'

434,t

V I S T O S: - Las facultades que me confiere la Ley No

18.695 Orgánica Constituc¡onal de Municipalidades vigente.

- La ley N' 19.880, sobre bases de los
proced¡m¡entos administrativos que rigen los actos de los organos de la adm¡n¡strac¡on del estado.

CONSIDERANDO:

a).- La necesidad de normar el procedimiento de
eliminación de documento municipal, que se encuentra en deterioro y / o vencido.

b).- El Decreto Alcaldicio Nro. 3,649 de fecha É.11.2017 el
cual aprueba las subrogancias automáticas

DECRETO:

1. APRUEBASE el manual de procedimiento interno de
eliminac¡on de documentos municipales

2. DEJESE s¡n efecto cualquier otra instrucción o
reglamento que verse sobre esta materia

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE
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Las principales disposiciones legales e indicaciones asociadas al proceso de eliminación de

documentos están conten¡das en el Ofic¡o Circular N' 28.704 del27 de agosto de lg81 dictado por

Contraloría General de la República. D¡cha norma señala que la autorización para eliminar

documentos de los órganos de la Admin¡stración del Estado debe darla, por regla general, el

Presidente de la Repúbl¡ca, en su calidad de Jefe de Estado, y en el caso de los órganos que gozan

de autonomÍa adm¡n¡strativa, procede que dicha autorización la confiera la respectiva Jefatura

Superior, en el caso de los municipios, esto es al alcalde, d¡ctándose para ello el correspond¡ente

Decreto Alcaldicio. Lo anterior, sin perjuicio de las modal¡dades espec¡ales contempladas en la ley.

ARTICULO 1": ANTECEDENTES GENERALES

DEFINICI N ELIMINACI E S

La eliminación de documentos es el procedimiento mediante el cual se determ¡na y ejecuta

la destrucción física de la documentación de un archivo dentro de una unidad, programa,

departamento y/o Dirección.

OBJETIVOS GENERALES

Establecer d¡rectrices que permitan apl¡car en forma eficiente, ef¡caz y efectiva los procesos

de eliminación de documentación de la Municipalidad de Chillan Viejo, teniendo en cuenta el ciclo

de vida del documento y la normativa vigente. Este manual se ref¡ere a la forma en que se

procederá con la eliminación de documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ampl¡ar los espacios físicos intemos de almacenamiento en las unidades municipales para

la recepción y archivo de nueva documentación.

Eliminar archivos caducados que se encuentren en estado de deterioro, o ilegibles, previa

autor¡zación Alcald¡c¡a.

Ordenamiento interno respecto de la documentación existente, según la v¡genc¡a e

importanc¡a.

Mejor respuesta a la búsqueda de la documentación, para los procesos y gestión intema

municipal, y :as solicitudes de información sobre transparencia.

-t

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ELIMINACION DE

DOCUMENTACION DE LA I. MUNICIPALIDAD DE CHILLAN VIEJO
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ARTTCULO 20: ORGANTZACTÓru Oe OOCUUeTtOS

En general, los documentos deben clasif¡carse de acuerdo a las ser¡es de documentos

ex¡stentes y ordenarse cronológ¡camente por fecha, desde el más antiguo, hasta lo más reciente y

de acuerdo a la disposición numérica ¡nterna.

La serie de documentos existentes se ordenarán cronológicamente por tipos de documentos

de acuerdo a la siguiente pauta:

- Decretos Alcaldicio

- Decretos de pago

- Resoluc¡ones

Reglamentos

- Ordenanzas

- Actas Concejo Mun¡cipal

- Actas Consejo de la Sociedad C¡vil

Comunicaciones recibidas (Memorándum, ofic¡os u otros)

- Comunicaciones env¡adas (memorándum, of¡cios u otros)

- Libros y libretas de correspondencias.

ARTICULO 30: CONSERVACION OE DOCUMENTOS

Para proteger los documentos de extravío o deterioro, se deben aplicar procedimientos que

aseguren su ¡ntegridad. Deben agruparse en cajas, deb¡damente selladas con ¡ndicac¡ones del

conten¡do, tipo de documento y fecha.

ARTICULO 40: ELIMINACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La eliminación de documentos es el procedim¡ento mediante el cual se determ¡na y ejecuta

la destrucción física de la documentación de un archivo, un proceso que solo puede llevarse a cabo

tras el correspondiente anális¡s de ¡as característ¡cas históricas, adm¡nistrativas, jurídicas e

informat¡vas de la documentac¡ón, dejando un registro del material y digital de la eliminación.

ARTICULO 5": PROCEDIMIENTO PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Para la el¡m¡nación de documentos, hay que considerar los sigu¡entes aspectos:

- Def¡n¡r un cronograma de elim¡nación mn cada una de las un¡dades que forman parte del

s erv tcto

Según cronograma, realizar un proceso de consultas teniendo en cuenta la normativa legal

vigente y cr¡terios institucionales, depend¡endo del tema y la importanc¡a que la

documentación pueda haber adquirido con el transcurso del tiempo.

Realizar un inventario de los documentos que serán el¡m¡nados, firmada por el Jefe de la

Un¡dad conespondiente, y un m¡n¡stro de fe, conespondiéndole esta func¡ón al Secretario

Municipal o a qu¡en le subrogue legalmente. En el caso de ser el Secretario Munic¡pal quien

sol¡cita la eliminación de documentación el ministro de fe, conesponderá al Administrador

Munic¡pal o a qu¡en le subrogue legalmente.
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Hacer un acta de eliminación, donde se exponga los procedimientos llevados a cabo. El acta

debe ser firmada por todos quienes partic¡paron el proceso de la eliminación.

Tram¡tar el Decreto Alcaldicio que aprueba la eliminación, el cual debe estar acompañado por

el acla del inventario de la documentación selecc¡onada para elim¡nar, d¡cho acto

administrativo debe ser elaborado por la Dirección de Administración y Finanzas.

El Sr. Alcalde o qu¡en lo subrogue, debe firmar el Decreto Alcaldicio de el¡m¡nac¡ón de

documentos.

Luego se procede a la eliminación física de la documentación mediante un mecanismo que

garant¡ce su total destrucc¡ón, d¡cho mecanismo será ind¡cado en cada acto adm¡nistrativo,

previo a su destrucc¡ón, cada Dirección será responsable de la destrucción total de lo

¡nd¡cado en el acta.

Hacer un acta que deje constancia de la eliminación para lo cual se recomienda inclu¡r

material visual (videos o fotografías).

Para todo efecto debe contar con ministro de Fe (Secretario Municipal o qu¡en le subrogue

legalmente).

A la D¡recc¡ón de Control, se le enviará copia del acta de eliminación deb¡damente decretada.

ARTICULO 60: MARCO NORMATIVO QUE REGULA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Las normas que contienen la Circular N" 28.704 del 27 de agosto 1981, de la Contraloría

General de la Republica.

De acuerdo a lo dispuesto en la C¡rcular, la autorización para eliminac¡ón de documentos de

órganos de la Administrac¡ón del Estado, debe ser dada por la respect¡va Jefatura Supenor del

Servicio, dictándose para ello el correspondiente acto adm¡n¡strativo.

ARTICULO 8': RECOMENDACIONES SOBRE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Municipalidad
de Chittán Viejo Oir. Administracién y Finanzas ,/,,.1

ARTICULO 7": SITUACIONES ESPECIALES DE NO DESTRUCCION DE DOCUMENTAC¡ON

Ex¡sten situaciones especiales relativas a documentación generada o manten¡da por Ios

órganos y servicios de la Administración, algunas de ellas no consideradas por las dtsposiciones del

Oficio Circular No28.704 y otras que han sido tratadas por cuerpos legales propios o dispersos.

Documentos de la deuda públ¡ca. especies valoradas u otros efectos

Lo dispuesto en el artículo 14 de la ley N' 10.336, según el cual el Contralor General, por sí

o por un delegado especial, podrá adoptar las medidas que estime convenientes para la adecuada

fiscal¡zac¡ón de la destrucc¡ón e incineración de documentos de la deuda pública, especies

valoradas y otros efectos, a modo ejemplar, que entre las referidas especies valoradas se

encuentran las l¡cenc¡as de conducir
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Libros, documentos y cuentas aprobadas

La ley N' 10.336, en su artículo 21, establece una regulación espec¡al respecto de la

elim¡nación de los libros, documentos, registros y cuentas relativos a la contabilidad fiscal, municipal

y de la beneficenc¡a pública, los cuales solamente pueden ser destru¡dos después de tres años de

su revisión definitiva, a menos que el Contralor considere de especial interés conservarlas.

Documentos relat¡vos a personal

Puede prescind¡rse de aquellos que daten de 25 años, salvo el hecho de que personas de

las que se tratan no pertenezcan a la Adm¡nistración, cuyo plazo será de cinco años desde su

desvinculación.

Documentos prev¡sionales:

Estos se deberán conservar por un per¡odo de 30 años

Documentos Tributarios

La eliminación o exclusión de documentos de carácter tributario se rige por las normas

espec¡ales conten¡das, entre otras, en los artículos 17, inc¡so 2" y 97", N' '16 del Código Tributario, y

por las instrucciones que haya ¡mpartido o imparta al efecto del Servicio de lmpuestos lnternos.

Documentos relativos a la Ofic¡na de Partes

Se consideran út¡l mantener toda la documentación durante 5 años, salvo los decretos

alcald¡cios, ordenanzas mun¡cipales y reglamentos, los que deberán conservarse indefinidamente,

para ello, se deberá adoptar las medidas necesarias para ser archivados, para su consulta.

Documentos relativos al Departamento Patentes Comerc¡ales

La documentación de patentes comercia¡es, industriales, alcohol y/o profesionales se debe

mantener de manera permanente, a excepción los que presenten Término de Act¡v¡dad Económica

dentro de la comuna y/o traslado de la actividad comercial a otra comuna, cuyo plazo para

eliminación será de cinco años desde ocurrido el término de actividad o traslado.

Documentos relativos al Departamento de Licenc¡as de Conducir

Los oficios memorándum y demás documentación administrativa deberán mantenerse por lo

menos 5 años.

Las carpetas con antecedentes de los conductores deben mantenerse en forma def¡nit¡va.

Las carpetas de contribuyentes que hayan fallecido se podrán eliminar, prev¡a revisión

¡ntema contra la ¡nscripción en el Registro Electoral y / Reg¡stro Civil, dicho acto se deberá real¡zar

al 31 de d¡c¡embre de cada año.
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Documentos relat¡vos al Juzgado de Policía Local

Conforme a lo d¡spuesto en el Art. 2 de la Ley 20.285, los Tribunales de Just¡cia se

encuentran exclu¡dos de la referida normativa, haciéndose aplicables su propio estatuto orgán¡co.

Documentos relativos a paqos de proveedorcs y acreedorcs

Los decretos de pago de la Munic¡palidad se podÉn el¡minar una vez transcurr¡dos 5 años

Documentos representat¡vos de obligaciones pendientes

Estos documentos deberán ser conservados más allá de la total ext¡nción de la obligación

para el eventual examen de las operaciones a que se refieran. El destino def¡n¡tivo de la

documentación estará condicionado a los resultados de los exámenes que se practique.

Documentos de alud

En materia de registros clínicos, deben contar con un sistema de registro de informac¡ón, la

que deberá conservase por un plazo mín¡mo de l0 años, a contar de la última atenc¡ón realizada al

pac¡ente. En cuanto a los documentos farmaéuticos, específ¡camente las recetas despachadas de

estupefac¡entes y sicotrópicos, deberán inutilizarse y permanecer archivadas en el establecim¡ento,

al menos un año sigu¡ente al de su despacho. De tratarse de recetas despachadas de productos de

venta restringida se archivarán en forma cronológica, pudiendo destruirse transcun¡do un año.

Otros no señalados

Respecto a los departamentos no señalados, estos deben reg¡rse por el presente manual de

procedimiento administrativo para la eliminación de documentos, considerando los 5 años de

vigencia desde la fecha de emisión del documento, previa consulta a la jefatura correspondiente

con sus respectivas firmas y t¡mbres.

Documentos no el¡m¡nables o conservac¡ón permanente

De acuerdo a la circular N" 051 del Og de febrero 2009 de la Dirección de Biblioteca,

Archivos y Museos, está proh¡bida la destrucc¡ón de todo documento de valor histór¡co o cultural,

aunque haya sido micro copiado o micro gravado. Se entiende que t¡ene tal carácter aquellos

documentos pertenecientes a la Admin¡stración Publica respecto de los cuales el conservador del

Archivo Nacional ejerza el derecho de oposición a que se refiere el artículo 6" de la Ley N" 18.845

Además todo documento de la Mun¡cipal¡dad que hace ¡dent¡f¡cable a la comuna, como son

Memorias Municipales, Catastros, Exped¡entes de la D¡recc¡ón de Obras Municipales' Planos

Reguladores, Ordenanzas, Reglamento, Estudios o cualquier otro documento trascendental para la

histor¡a de la Municipal¡dad de Chillan Viejo.
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Daño Por Desastre

Es del caso señalar la c¡rcunstanc¡a referida a documentos que por diversas c¡rcunstancia,

tales como inundaciones, tenemotos, lluvias, incendios entre otros, quedan inut¡l¡zados, y que por

tanto se debe proceder a su destrucción para evitar su mal uso y otros efectos noc¡vos para la

salud. Sobre el particular, la Contraloría General de la Republica señala que dicha c¡rcunstancia es

un imprev¡sto imposible de resist¡r y constituye un caso fortu¡to o de fueza mayor, regulada por el

Art. 45 del Código C¡v¡|.

La el¡m¡nación de documentos es un procedimiento que requiere el cumplimiento de una

serie de acciones, que incluye la elaboración de un inventario, evaluac¡ón, selección, registro de

eliminación, formulac¡ón med¡ante un acta de elim¡nación firmada por la máxima autoridad del

servic¡o y finalmente, la eliminación física de los documentos.

Para la elaboración del inventario de documentos eliminados, se establece d¡seño de acta

de eliminación de documentos (anexo 1), la que debe contar con la autorización del jefe de la

Unidad correspondiente y que debe ser aprobada mediante el acto administrativo que es el Decreto

Alcadicio (anexo 2) respectivo.

ARTICULO 9': SOBRE LOS PLAZOS
En general, los plazos a que se refieren los párrafos anteriores se cuentan desde la fecha de

em¡s¡ón de los documentos correspond¡entes.

Excepcionalmente, el plazo de tres años a que se refiere el ¡nciso 2" del artículo 2l'de la

Ley N'10.336, Orgánica de la Contraloría General, se cuenta por expresa prescripción de esta

norma, desde la revisión def¡nitiva del documento en cuestión.

ARTICULO 11o: DOCUMENTO TIPO PARA ELIMINACION

Los siguientes anexos:

1. Acta de el¡m¡nac¡ón de documentos

2. Decreto Alcaldicio que aprueba el Acta

e§
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ARTICULO 10o: RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA
Para la eliminación de documentos y archivos municipales, se deja establecido que las actas

serán recepcionadas por el ministro de FE, el cual deberá llevar reg¡stro, y custodia por 5 años a

contar de la fecha de la firma del acta de destrucc¡ón.
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Anexo Nro. 2

APRUEBA ACTA DE EI.II/iINACION DE DOCUMEI{TOS

DECRETO N"

Chlllón VleJo,

VISTOS:

l.- Los foculiodes que me confiere lo Ley N" 18.ó95, Orgónico
Consliiucionol de Municipolidodes refundido con sus fextos modificoiorios.

2.- Decrefo Alcoldicio Nro. 4344 de fecho 28 de diciembre de
2012, el cuol opruebo monuol de procedimiento de eliminoción de documenios municipoles.

CONSIDERANDO:

'1. Los Decrelos Alcoldicios N" 2030 del O?.12.2O08 y 499 del
16.02.2011, medionle los cuoles se nombro y delego otribuciones ol odm¡nislrodor Municipol,
respeciivomente.

2. Lo necesidod de reolizor eliminoción de documenloción
que se encuentro en deierioro y / o vencido.

3. El oclo de eliminoción de documentos N" 0l de fecho 29

de diciembre de 201 7

DECRETO:

I .- APf UÉBASE el ocio No 0l de fecho 29 de diciembre de
2O17, de eliminoción de documenfos de lo Dirección de Adminisiroción y Finonzos.

2.- PnOCÉDASE o reolizor lo eliminoción de los documentos
señolodos en el ocio N" 0l de fecho2911212017

3.- REI/IIIASE copio del octo de eliminoción ol Secretorio
Municipol o Minislro de Fe poro su resguordo.

ANóIESE, coTÁu NíQu ESE Y ARCHívESE.

UTISES AEDO VAI.DES
AICArDE (§)

HUGO HENRIQUEZ HENRIQUEZ

SECREIARIO MUN¡CIPAT

Í



Anexo Nro. I

$ *$ Acto Eliminoción Documentos

No Acto

0r

Ciudod y Fecho Chillón Viejo,29 de diciembre de 2017

Oficino Eliminodoro Dirección Administroción y Finonzos

Porliciponles Pomelo Muñoz Venegos

Objelivo Eliminoción de documento vencido

Anexos (lnvenlorio,

si exisliese)
No Existe

Considerondo lo estoblecido en el Decreto Alcold¡cio Nro. 4344 fecho 28 de dic¡embre de 2017. el

cuol opruebo el monuol de el¡minoc¡ón de documenlo mun¡c¡pol. se procede o lo eliminoción de los

documenlos que se señolon o conlinuoción:

No Iipo documenlo Fecho Observociones
t).rd. Hosto

I Cortolos boncorios

Clo. Cte. municipol

2004 2006 Archivodor lomo oncho que contiene corlolos

boncorios de lo cuenio coniente municípol

desde el oño 2004 ol oño 200ó.

2 Ordenes de compro 2012 2012 Archivodor lomo oncho que conliene copio

de órdenes de compro emifidos o trovés del

porlol oño 2012, porte l.

3 Órdenes de compro 2012 2012 Archivodor lomo oncho que conliene copio

de órdenes de compro emitidos o trovés del

porlol oño 2012, porte ll.

4

6

Poro constoncio de lo onterior eliminodo firmon:

Ministro de Fe

llustr6 Muñicipolidod dG Chilloñ viejo

5

Director Solicitonte


