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DECRETO ALCALDICION® 1277

SANTA MARIA, 27.05.2015

VISTOS:

Estos antecedentes, en uso de las facultades que me confieren los articulos 12, 63 del
Texto Refundido de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y lo
previsto en la Sentencia de Proclamacién de Alcaldes Rol 320 de fecha 30.11.2012, del
Tribunal Electoral Regional de Valparaiso, Decreto Alcaldicio N° 2620 de fecha 06.12.2012,

nombramiento Alcalde.
CONSIDERANDO:

- Ley N° 19.880 Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de

la Administracion del Estado.

- D.F.L. N°5.200 de 1929, sobre disposiciones referente a conservacion, transferencia y

eliminacion de documentos.

- Circular N° 28.704 de 1981, de la CGR sobre disposiciones y recomendaciones

referente a eliminacién de documentos.

- Circular N° 051 de 2009, de Bibliotecas, Archivos y Museos, disposiciones vy
recomendaciones referentes a conservacion, transferencia y eliminacién de

documentos.

- Ley N° 10.336, Fija Texto Refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la

Contraloria General de la Republica, articulo 21.

- Reglamento de Sistema de Gestion Documental Municipal, parrafo xxx, de la

destrucciéon de documento.

- Ley N° 18.845 de 1989, Establece Sistema de Micriocopia o Micrograbacion de

documentos.



DECRETO
FIJASE el siguiente procedimiento para proceder a la eliminacion de documentos:
REGLAMENTO N° 02 DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES

La eliminacion es el procedimiento mediante el cual se determina y ejecuta la destruccién
fisica de la documentacién de un archivo, un proceso que sélo puede lievarse a cabo tras el
correspondiente analisis de las caracteristicas historicas, administrativas, juridicas, fiscales e

informativas de la documentacién, y dejando un registro del material eliminado 1.

Los libros, documentos y cuentas aprobados seran incinerados después de tres afios de
su revision definitiva, salvo que el Contralor Regional de Valparaiso considere de especial

interés conservarlos (2).

Documentos relativos a personal. Pueden prescindirse de aquellos que daten de cinco
anos, si los antecedentes constan en libros o tarjetas individuales. En caso contrario,
deberan ser conservados, salvo el hecho de que las personas de las que se trata no

pertenezcan a la Administracién (3).

Adicionalmente, los antecedentes administrativos no ingresados al archivo nacional y que
justifiquen nombramientos de personal, podran devolverse a los interesados después de
cumplidos dos afios desde la fecha de su designacidon, dejandose constancia de haberse

retirado (4).

1. Circular N° 051 de 2009 de la Directora de Bibliotecas. Archivos y Museos.
2. LOCGR N°10.336 de 1964, art. 2° inciso 2do.
3. Dictamen CGR N° 10588 de 1994.

4. Ley N°16.436, Art. 10°, Dictamen de la CGR N° 931 de 1994.

Documentos de Salud: En materia de registros clinicos, los consultorios deben contar con
un sistema de registro e informacion, la que debera conservarse por un plazo minimo de 10

anos a contar de la ultima atencion realizada al paciente (5).

En cuanto a documentos farmacéuticos, especificamente las recetas despachadas de
estupefacientes y sicotropicos deberan utilizarse y permanecer archivadas en el

establecimiento al menos 1 ano siguiente a su despacho (6).

De tratarse de recetas despachadas de productos de venta restringida, se archivaran en

forma cronolégica, pudiendo destruirse transcurrido 1 afo (7).



Se enviaran al Archivo Nacional Libros de Actas Municipales que tengan mas de 60 afios de
antigtiedad (9).

Los envios de documentos deberan realizarse durante el mes de Marzo de acuerdo a las
normas de procedimientos definidas e informadas en el instructivo para la Gestién de las

Transferencias al Archivo Nacional.

La eliminacién de documentos solo puede llevarse a cabo tras el correspondiente analisis de
las caracteristicas historicas, administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la

documentacion.

5. D.F.L. N°161 de 1982, Art. 17 del Ministerio de Salud.

6. Decretos N° 404 y N° 405 de 1983 del Ministerio de Salud.

7. Decreto N° 466 de 1984 del Ministerio de Salud.

8.  Circular N° 51 de 2009, de Direccién de Bibliotecas, Archivos y Museos.
9. D.F.L. N°5200 de 1929, Art. 14° letra c).

En todo caso, esta prohibida la destruccion de todo documento de valor histérico o cultural,

aunque haya sido microcopiado o micrograbado.

Se entiende que tienen tal caracter aquellos documentos pertenecientes a la Administracion
Publica, respecto de los cuales el Conservador del Archivo Nacional ejerza el derecho de

oposicidén a que se refiere el articulo 6° de la Ley N° 18.845.
PROCEDIMIENTO
a) Definir un cronograma de eliminacion.

b) De acuerdo a cronograma realizar un proceso de consuita y valoracion de los
documentos con las areas involucradas en su generacion, teniendo en cuenta la
normativa legal y criterios institucionales, dependiendo del tema y la importancia que

la documentacion puede haber adquirido con el transcurso del tiempo.
c) Realizar un inventario de los documentos que seran eliminados.

d) Confeccionar Acta de eliminacién, donde se expongan los procedimientos llevados a
cabo. EIl Acta debe ser firmada por todos quienes participaron en el proceso de

evaluacion y seleccion.

e) Tramitar una resoluciéon que apruebe la eliminacion, la que debe estar acompariada
por el inventario de la documentacion seleccionada para eliminar y el acta de

eliminacion correspondiente.

f) Esta resolucion debe ser firmada por el Alcalde.



h) Redactar Acta que deje constancia de la eliminaciéon. Se recomienda incluir material
visual (video/fotografia).

PLAZOS.-
Los plazos se cuentan desde la fecha de emisién de los documentos correspondientes.

Excepcionalmente, el plazo de tres afos a que se refiere el inciso 2° del artigulo 21 de la
Ley N° 10.336 Organica de la Contraloria General de la Republica; se cughta desde la

revision definitiva del documento en cuestién.

Anédtese, comuniquese, transcribase y dese guenta.

LUIS GASAUL CRAVIOLATTI
ASISTERJE SOCIAL
SECRETARIO MUNICIPAL
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Distribucion.
- Todas las Unidades

- Secretaria Municipal.




