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MENTO SOBRE CONSERVACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS
5 TRAMITADOS EN LAS DIFERENTE UNIDADES MUNICIPALES DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR

/
o aybS
DECRETO DE ALCALDIA N° /2022

Zapallar, 91 SET. 2011

VISTOS:

“CEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 “Organica
nal de Municipalidades”; en la Ley N°19.880 que “Establece bases de los
ntos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracion
' segun lo indicado en el articulo 6° la Ley 18.845 que “Establece Sistemas de
o Micro grabacion de Documentos del Ministerio de Justicia”; segun el DFL 4
el Ministerio de Justicia, que dicta “Normas sobre el Registro, los Requisitos
) de Microcopia y Micrograbado de Documentos” y las otras materias referidas
lo 9 de la Ley N°18.845; segun el DFL 1 de 2021, del Ministerio de las Culturas,
y el Patrimonio, que “Determina los requisitos del método de elaboracion,
on y uso de las microformas y de aquellos a emplear en la destruccién de
s originales en virtud de la ley N° 18.845; segun el Oficio Circular N° 28.704,
agosto de 1981 de la Contraloria General de la Republica se establecen las
es y recomendaciones referentes a la eliminacién de documentos; Decreto de
? 24/2021 de fecha 15 de diciembre de 2021, que aprueba presupuesto
afio 2022; Decreto de Alcaldia N° 1539/2021 de fecha 29 de julio 2021, que
acultad de firma bajo la formuta “Por Orden del Alcalde”, modificado mediante
» Alcaldia N°1966/2022 de fecha 01 de agosto de 2022. Decreto de alcaldia
22 de fecha 01 de agosto 2022, que aprueba cuadro de subrogancia de
Jefaturas y Encargados de Departamento Municipales. Decreto de Alcaldia
21 de fecha 19 de agosto de 2022, que aprueba cuadro de subrogancia del
caso de ausencia; sentencia de Proclamacion Rol N°299/2021 del Tribunal
e la Regién de Valparaiso, de fecha 25 de junio de 2021, que me nombra

la Comuna de Zapallar.

CONSIDERANDO:
ace necesario dictar un reglamento que establezca directrices en materia de
on y eliminacién de documentos fisicos, con el fin de mejorar los espacios
ernos de almacenamiento en las Unidades Municipales, facilitando un
nto interno respecto de la documentacion existente con una mejor respuesta a

a de la documentacion, a los procesos y en la gestidon interna municipal.
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DECRETO:
Apruébese el siguiente texto refundido y sistematizado del Reglamento sobre
cion y Eliminacion de Documentos Fisicos tramitados en las Unidades
s de La llustre Municipalidad de Zapallar”, conforme a las clausulas que a

bn se exponen:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
D 1° PRESENTACION
los documentos que genera una institucion deben ser conservados. La

1 de la documentacion fisica es una alternativa que puede ser considerada al

de definir la disposicién final de los documentos. Esta eliminacion recae sobre

documentacion que el tiempo determine su obsolescencia, que pierde valor informativo,

y que, sin embargo, puede volver a ser obtenida de forma actualizada o bien contar con
respaldo glectronico, asi como también sobre documentacion que no es parte de la
historia de consulta futura.

El acto da eliminacion debe ser irreversible, garantizando que de dicho proceso ni la
documentacion ni la informacion puedan ser recuperadas.

Pese a la|normativa esgrimida en los VISTOS, se debe tener en todo caso presente la
normativa| que regula determinadas materias y que, en consecuencia, se rigen por
disposiciopes especialmente dictadas para tales efectos.

ARTIiCULD 2° DE LA LEY DE TRANSPARENCIA

El principip de transparencia exige respetar y cautelar la publicidad de los documentos
de la Administracion y facilitar que las personas puedan acceder a ellos, [o que presupone
conservarjos y eliminarlos solo cuando sea procedente y siguiendo estrictamente el
procedimiento aplicable.

ARTICULD 3° OBJETIVO GENERAL

Establecel el procedimiento que permita aplicar en forma eficiente, la conservacion y
eliminacidn de la documentacién fisica de la llustre Municipalidad de Zapallar, teniendo
en cuenta el ciclo de vida del documento y la normativa vigente.
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D 6°

El alm

D 4° OBJETIVOS ESPECIFICOS
tientemente los espacios internos municipales destinados a almacenamiento

rntacion fisica.

> informacidn interna respecto de la documentacion existente.

D 5° DEFINICION ELIMINACION DE DOCUMENTOS

tion de documentos fisicos, es un procedimiento que consiste en la destruccion
documentales que, tras el proceso de valoracion documental, no han sido
as de valor permanente. Este procedimiento determina y ejecuta la
n fisica de documentacion seleccionada, consignado a través de libros de
copias digitales o microformas en el servidor municipal de la existencia del
iminado. Puesto que la eliminacién es irreversible, su ejecucion implica el
las caracteristicas historicas, administrativas, juridicas, fiscales e informativas
mentacion sin existencia de discrecionalidad en la decision de eliminacion ni

os 0 métodos que se utilicen para su ejecucion.

TITULO Il
DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS

a documentacion oficial en su formato final. Una vez que la documentacion

era y se encuentra presta a ser informada, despachada o entregada, debe ser

pada y almacenada digital y fisicamente.

aneo debe ser guardado en el servidor municipal: Esto es, en el espacio
designado por la Unidad de Informatica para cada Unidad Municipal. El
ento escaneado se debe almacenar dentro de carpetas virtuales estructuradas
pologia y nombre o correlativo designado por cada Unidad. Este
enamiento debe permitir una busqueda rapida y de facil acceso a la
entacion. ldealmente, si es documentacion que requiere visacion de entrega,
suado es escanear el documento una vez retornada ésta a la Unidad de Origen,
5 visaciones correspondientes efectuadas.

acenamiento fisico: La documentacion fisica debe ser almacenada por orden
dente de su tipologia, series documentales, disposicion numérica y/o
amiento cronoldgico por fecha desde el mas antiguo hasta lo mas reciente, en

irpeta, archivador o lugar destinado para dicho fin. El lugar de almacenamiento
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lentificar claramente el contenido en su interior. Una vez colmada la capacidad
1acenamiento fisico, y con la finalidad de proteger los documentos de extravio
rioro, éstos deben ser legajados, indicando en cada legajo el tipo de
ento, el numero de inicio y término del legajo, ademas del afio al que
ponden los documentos.

D 7° CONSERVACION DE DOCUMENTOS

jo con documentacion, debe ser depositado en cajas. Cada caja debe quedar
te sellada y con rotulo visible que identifique el contenido a su interior, tipo de
» y fecha. Las cajas deben ser inventariadas y posteriormente trasladadas a la

Lnicipal o espacio fisico destinado para su almacenamiento, autorizado por la

cion Municipal.

ARTICULO 8° DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRAN EN MUY MAL
ESTADO DE CONSERVACION FiSICA
Se entiende por muy mal estado de conservacién fisica, todo documento que presente

severo daf

Tal circung
oficina o p

administra

1o fisico y cuyo contenido sea ilegible.

stancia debiera ser notificada a su jefatura, por el encargado de archivo de la

or quien tenga conocimiento de aquello, con el fin que se tomen las medidas

tivas correspondientes.

ARTICULOD 9° DOCUMENTOS NO ELIMINABLES O DE CONSERVACION
PERMANENTE
Por disposicién de la Circular N°051 del 9 de febrero de 2009 de la Direccion de

Bibliotecag

valor histo

5, Archivos y Museos, "esta prohibida la destruccion de todo documento de

rico o cultural, aunque haya sido micro copiado o micro grabado. Se entiende

gue tiene
respecto

oposicion

tal caracter aquellos documentos pertenecientes a la Administracion Publica
de los cuales el Conservador del Archivo Nacional ejerza el derecho de

a que se refiere el articulo 6° de la Ley N°18.845.

ARTICULD 10° OTROS DOCUMENTOS NO ELIMINABLES O DE
CONSERVACION PERMANENTE.
No podran ser eliminados documentos fisicos de la Municipalidad que hace identificable

a la comur

na, como ser Memorias Municipales, Catastros, Expedientes de la Direccion de




Obras Mynicipales, Planos Reguladores, Ordenanzas, Reglamentos, Estudios u

cualquier gtro documento fundamental para la historia de la Municipalidad de Zapallar.

TITULO 1II
DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 11°  CRITERIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

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

eliminan tres afios después del examen de la Contraloria General, tramite en el cual

también debe intervenir el Contralor General o su delegado.

b. Librog, documentos y cuentas aprobadas. Se incinera después de tres afios

desde

su revision definitiva, salvo que el Contralor General considere de especial

interég conservarlo.

c. Documentos relativos a personal. Puede prescindirse de aquellas que daten de

cinco
contra
trata

admin

afios si los antecedentes constan en libros o tarjetas individuales. En caso
rio deberan ser conservados, salvo el hecho de que personas de las que se
no pertenezcan a la Administracién. Adicionalmente los antecedentes

strativos no ingresado al Archivo Nacional, y que justifiquen nombramientos

de persona, podran devolverse a los interesados después de cumplidos dos afios

desde

la fecha de su designacion, dejandose constancia de haberse retirado.

d. Documentos representativos de obligaciones pendientes. Estos documentos

deberan ser conservados mas alla de la total extincién de la obligacién para el

eventyal examen de las operaciones a que se refieran. El destino definitivo de la

documentacion estara condicionado a los resultados de los examenes que se

practique.

e. Expedientes disciplinarios. Se eliminan transcurridos cinco afios, previa

autorizacion de la Unidad Juridica.

f. Documentos previsionales. Estos se deberan conservar mas alla de la total

extinci

6n de la obligacion para el eventual examen de las operaciones a que refieran.

g. Documentos tributarios. La incineracion o exclusién de documentos de caracter

tributa

rio se rige por las normas especiales contenidas, entre otras, en los articulos

17, ingiso 2° y 97° N°16 del Cédigo Tributario, y por las instrucciones que haya

impart

do o imparta al efecto el Servicio de Impuestos Internos.

h. Documentos de Salud. En materia de registros clinicos, se debe contar con un

sistema de registro de informacion, la que debera conservase por un plazo minimo

de 10

afios, desde la ultima atencién realizada al paciente. En cuanto a los

documentos farmacéuticos, especificamente las recetas despachadas de

estupegfacientes y sicotropicos, deberan inutilizarse y permanecer archivadas en el




establecimiento, al menos un afio siguiente al de su despacho. De tratarse de recetas

despac¢hadas de productos de venta restringida se archivaran en forma cronoldgica,

pudiendo destruirse transcurrido un afio.

i. Documentos relativos a la Oficina de Partes. Se considera util mantenerlos

durant

e cinco afos. Los decretos alcaldicios, Ordenanzas, Reglamentos emitidos,

deberdn conservarse indefinidamente; para ello, se deberd adoptar las medidas

necesarias en el legajo para ser archivados, para sus consultas (empaste, anillado u

otrom

edio).

Documentos relativos al Departamento de Patentes. Se considera (util

conselvarlos durante cinco afios. Una vez transcurrido este plazo, deberan ser

eliminados los que presente Términos de Actividad Econémica dentro de la comuna

y/o tra

slado de Actividad Comercial a otra comuna.

k. Documentos relativos al Departamento de Licencias de Conducir. Los Oficios,

Memo

randum y demas documentacion administrativa debera mantenerse por a lo

menog cinco afos. Las carpetas con antecedentes de los conductores deben

mante

nerse en forma indefinida. Las carpetas de contribuyentes que hayan fallecido,

se podran eliminar, previa resolucion interna contra la inscripcion en el Registro

Electo

ral y / o Registro Civil. Esta revision debera realizarse al 31 de diciembre de

cada afo.

I. Documentos relativos al Juzgado de Policia Local. Siendo el Juzgado de Policia

Local dependiente de los Tribunales de Justicia, su proceder se ajusta a la regulacion

que rige para dicha entidad, por lo que, conforme a lo dispuesto en el art. 2 de la Ley

20.285 del Ministerio Secretaria General de La Presidencia sobre Acceso a la
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a. Trituraq

acion Publica, los Juzgados, se encuentran excluidos de la referida normativa,
dose aplicables su propio estatuto organico.

nentos relativos a la Direccion de Obras. Todos los documentos, tales como,
ados, copias de aprobaciones, circulares, memorandums, oficios,
pondencia recibida y/o despachada, informes de patentes, informes de
cion, solicitudes, resoluciones, entre otros, se considera util conservarlos 5
Todo lo relativo a expedientes o aprobaciones de permisos de edificacion,
iones definitivas, modificaciones de proyectos, alteraciones de proyectos y
ciones de proyectos no se debe eliminar hasta que el Alcalde lo decrete.

no senalados. Respecto de otros documentos no sefialados y que puedan ser
ados, éstos deberan considerar cinco afios de vigencia desde la fecha de

n del documento.

D 12° MEDIOS DE ELIMINACION

lora de papel municipal




b. Chipeadora municipal

c. Otros

medios alternativos, considerando siempre minimizar los dafos

medioambientales.

d. No se ¢onsidera como medio de eliminacion la incineracion

ARTICULO 13° LUGAR DE ELIMINACION

a. In situf Dentro de cada Unidad Municipal

b. Recinto municipal: Recinto denominado comunmente como “El Canil”, ubicado en

la Ruta E-326 s/n, en la Localidad de Catapilco dentro de la Comuna de Zapallar.

ARTICULO 14° DE LAS ETAPAS

Para la eliminacion de los documentos deberan efectuarse las siguientes etapas:

a. Creaci

crear u

on archivo eliminacion de documentacién: Cada Unidad Municipal debe

n archivo digital o fisico, tipo carpeta u archivador. Este archivo se identificara

con la fecha de creacidn y el motivo “Eliminacion de documentacion Fisica”. En él, se

almacenaran todos los documentos generados o resultantes del proceso de

eliminagion.

b. Respo

nsables de la clasificacion de la documentacion: Cada Unidad Municipal

debe designar a él o los funcionarios que participaran en la clasificacion de los

documentos a eliminar, segln lo descrito en el ARTICULO 12° del presente

Reglamento. Esta designacion se debe consignar por escrito y debe ser firmada por

el Jefe

y/o Director de la Unidad correspondiente.

c. Clasificacion de la documentacién a eliminar: Estos documentos se clasificaran

por tipglogia, de acuerdo a la disposicién numérica interna, de acuerdo a las series

documentales existentes u orden cronoldgico por fecha, desde el mas antiguo hasta

lo mas

reciente o bien por el criterio establecido por la Unidad Municipal.

d. Inventario: Una vez clasificada la documentacién a eliminar, él o los funcionarios

deben

realizar un inventario de los documentos que seran eliminados. Este inventario

debe ser firmado por todos quienes participaron en el proceso de la seleccion y por el

Jefe y/o Director de la Unidad correspondiente.

e. Actad
deben
la clasi

presen

e Eliminacién: Finalizada la clasificacién y el inventario, él o los funcionarios
evantar un Acta de Eliminacion donde se expondran los criterios ocupados en
ficacion y todos los pormenores, acotaciones u observaciones, que se hayan

tados en proceso de clasificacién o inventario. Esta Acta debe ser firmada por

todos quienes participaron en el proceso de la seleccion y por el Jefe y/o Director de

la Unid

ad correspondiente.




f. Respo

nsables de la eliminacion de la documentaciéon: Cada Unidad Municipal

debe designar a ¢! o los funcionarios que participaran en la eliminacion de los

documentos Esta designacion se debe dejar por escrito y debe ser firmada por el Jefe

y/o Dirgctor de la Unidad correspondiente. Estos funcionarios, seran los responsables

de establecer el medio por el cual se eliminara la documentacion. Asegurar los

elementos de proteccion personal en caso de ser necesarios. Coordinar el dia, la hora

y el reginto donde se llevara a cabo la eliminacién. Tramitar el decreto alcaldicio,

coordinar los asistentes a la eliminacién, y elaborar el informe final.

g. Decret
elimina

aproba

o Alcaldicio: La Unidad Municipal de la cual se originen los documentos a
r debera tramitar el Decreto Alcaldicio que apruebe su eliminacién. Una vez

do este, se procede con la eliminacion.

h. Eliminacién: Se entiende como eliminaciéon suprimir, borrar, excluir o quitar, sin

retorno

o recomposicion. Para su ejecucion debe estar presente el Ministro de Fe y

los fungionarios designados por cada Unidad Municipal.

i. Certificacion Ministro de Fe: Concluida la eliminacién de los documentos, el

secretg
documyq
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ARTIiCUL(
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rio municipal debe emitir un certificado del proceso de eliminacion de la
entacion y la finalizacion de éste.

e de Eliminacion: La Unidad Municipal que requirié de la eliminacion de los
entos, debe emitir un informe que describa todas las etapas de la eliminacion,
5 participaron, registro de los dias, horas de inicio y finalizacion de cada etapa
uier detalle u ocurrencia a destacar que hubiese existido. El informe, ademas,
cluir los Responsables de la Clasificacion de la documentacion, el Inventario,
de Eliminacién, los Responsables de la Eliminaciéon de la documentacion, el
b Alcaldicio, el Certificado Ministro de Fe y un registro fotogréfico que abarque
as etapas.

randums de Cierre: Para cerrar el proceso se debe remitir copia del Informe
ninacién a la Administracion Municipal con copia informativa a secretaria

val.

D15° DE LA ELIMINACION

narios municipales que participen de la eliminacién deben:

con los elementos de proteccién idoneos, segun normativa vigente, para la
cion, en caso de ser necesario.

ar al secretario municipal del dia, hora y lugar en que se efectuara la eliminacion
documentos.

a cabo la eliminacién de los documentos el dia y hora coordinados.




d. Si la gliminacion es In Situ, trasladar la trituradora de papel municipal al lugar

designado para la eliminacion.

e. Silaeli

minacion es en el “Canil”, y la unidad municipal no cuenta con medios propios,

coordinar con la Direccion de Medio Ambiente Aseo y Ornato (DIMAQ) el traslado de

la docymentacion y los funcionarios, verificando in situ con el Inventario, la llegada

todos y| sélo los documentos seleccionados.

f. La eliminacion de los documentos debe efectuarse inmediatamente después de

llegadas éstos al recinto de Eliminacion.

g. Elsecr

etario Municipal, como Ministro de Fe de la Municipalidad, debera certificar el

proceso de eliminacion de la documentacion y la finalizacién de este.

h. Todos

que co

DOCU

os residuos y componentes ocupados, deben quedar depositados en las areas

rresponda. En ningun caso deben quedar en el area de eliminacion.

TITULO IV
MENTACION INUTILIZADA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

ARTICULO 16° CONCEPTO

Se entiende por documentacion inutilizada por caso fortuito o fuerza mayor aquella que

por un imj

contenido

Constituye

incendios ¢

ARTICUL(

a. Para el
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docume
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c. La Unig
tramitar|
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documsg

previsto imposible de resistir, haya resultado con severo dafo fisico y cuyo
sea ilegible.
n imprevisto imposible de resistir las inundaciones, los terremotos, los

entre otros.

D17° PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTACION
INUTILIZADA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

minar documentacion inutilizada por caso fortuito o fuerza mayor, la unidad
al a cargo debera entregar un inventario a Secretaria Municipal de la
ntacién siniestrada.

b el inventario, Secretaria Municipal en su caracter de Ministro de Fe, debera
r la documentacién siniestrada que haya quedado inutilizada sefialando en
| el dia y causa del siniestro.

lad Municipal a la cual pertenezcan los documentos siniestrados debera
el Decreto Alcaldicio que dé cuenta de la inutilizacién de documentos por caso
o fuerza mayor, el que debera estar acompanado por el Inventario de la

ntacion seleccionada para eliminar, mas el certificado del Secretaria Municipal.




d. Tramitadlo completamente el decreto alcaldicio de eliminacion de documentos se
debera proceder sin mas tramite a la eliminacion fisica de la documentacién mediante

un mecanismo que garantice su total destruccion.
e. Preparaf un Acta que deje constancia de la eliminacién, la cual debera contar con el

Secretario Municipal como ministro de fe.

TITULO V
VIGENCIA

ARTICUL® 18°  DISPOSICION FINAL

El presente reglamento comenzard a regir a contar de la publicacion del acto

administrativo que lo apruebe en la pagina web del municipio: www.munizapallar.cl
SEGUNDOQ: Publiquese el presente decreto en la pagina web municipal y en el Portal de

Transparemcia Activa Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVES

O ALESSANDRI BASUNAN
ALCALDE

SECRET

DISTRIBUCION:
1.- Alcaldia
2.- Secretgria Municipal
3.- Administracion

4 .- Control
5.- Juridicg
6.- Archivg DOM

/ﬂJFi




