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AUTORIZA MANUAL PROCI1
ADMINISTRATIVO ELIMINACK(
DOCUMENTACION MUNICIPALIDAI
DENCIA, SEGUN SE INDICA.

INDEPENDENCIA, 17 JUL 2018
DECRETO ALCALDICIO EXENTO N°,___§§i6_

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: Provic
1728 de Administrador Municipal, de fecha 27 de junio de 2018, recepcionac
Secretaria Municipal, el 27 de junio de 2018; Memorandum N° 491 de Director
Juridica, de fecha 26 de junio de 2018; y, en uso de las facultades que me confi
N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades;

DECRETO:
AU el “Manual de Proce
Administrativo para la Eliminacién « ntacién de la Municipal
Independencia”
MANUAL DE PROCT ™ O ADMINTETRATIVO PARA T.A ELIMINACIO]
DOCU! NT! LA MUN | D EP IDENCIA

A.- DEFINICION ELIMINACION DE DOCUMENTOS

La eliminacién de documentos es el procedimiento mediante el cual se dete
ejecuta la destruccién fisica de la documentacién de un archivo dentro de una U:

B.- OBJETIVO GENERAL

Establecer directrices que permitan aplicar en forma eficiente, eficaz y efec
procesos de eliminacién de documentacién de la Municipalidad de Indepe:
teniendo en cuenta el ciclo de vida del documento y la normativa vigente. Este
se refiere a la forma en que se procedera con la eliminacién de documentos.

C.- OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Mejorar espacios fisicos internos de almacenamiento de la Unidades Munic
¢ Ordenamiento interno respecto de la documentacién existente.

¢ Mejor respuesta a la busqueda de la documentacién, para los procesos y
interna municipal.

D.- ""TIRO DE DQCUMENTACI()N QUE SE ENCUENTRA N MUY MAL ESTA
CONSERVACION FISICA
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EETARIA MUNICIPAL
J.- S__ _ACIONES ESPECIALES ICCION DE DOCUMENTACIO!
Existen situaciones especiales relativas a documentacién generada o mantenid " los
6rganos y servicios de la Administracién, algunas de ellas no consideradas las
disposiciones del Oficio Circular N° 28.704 y, otras que han sido tratadas por Pos
legales propios o dispersos.
K.- RECOMENDACIONES RELACIONADAS A ELIMINAR DOCUMENTOS - SE
DESCRIBEN

a.- Documentos de la deuda piblica, especies valoradas u otros efectos:

Se eliminan dos afios después del examen de la Contraloria General de la R« ica,
tramite en el cual también debe intervenir el Contralor General o su delegado.

b.- Libros, documentos y, cuentas aprobadas:

Se incinera después de tres afios desde su revisién definitiva, salvo que el C alor
General considere especial interés en conservarlo.

c.- Documentos relativos al personal:

Puede prescindirse de aquellos que daten de cinco afos, si los antecedentes cox en
libros o tarjetas individuales. En caso contrario deberan ser conservados, salvo ho
de que personas de las que se trata no pertenezcan a la Administracién. Adicion: ite,
los antecedentes administrativos no ingresados al Archivo Nacional y, que jus 1en
nombramientos de personal, podran devolverse a los interesados después de cu los

dos anos desde la fecha de su designacién, dejandose const cia de haberse reti

d.- Documentos representativos de obligaciones pendientes:

Estos documentos deberan ser conservados mas alla de la total extincié: la
obligacién para el eventual examen de las operaciones a que se refieren. El no
definitivo de la documentacién estard condicionado a los resultados de los ex 1es

que se practique.

e.- Documentos de Fiscalia o Juridico:

Se eliminan, previa autorizacién de la Unidad Juridica Superior en cada caso.
f.- Documentos Previsionales:

Estos se deberan conservar mas alla de la total extincién de la obligacién el
eventual examen de las operaciones a que refieran.

g.- Documentos Tributarios:

La incineracién o exclusién de documentos de caracter tributario se rige por la as
espemales contenidas, entre otras, en los articulos 17, inciso 2° y 97°, N° 16 del go
Tributario y, por las instrucciones que haya impartido o imparte al efecto el Ser de

Impuestos Internos.

h.- Documentos de Salud:
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N.- PLAZOS

En general, los plazos conside va para eliminar material de
sera de cinco arios desde I cumento, salvo para el cas
documentacién relativa a la c inicipal o de la beneficencia
donde la destruccién o inciner | @ ___ o) tres afios desde su revisi

Las Direcciones y, Unidades Mumcxpales deberan realizar el proceso de cor
valorizacién de documentos todos los afios para la eliminacién de documentacior

N.- FORMALIDADES DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS
Debe quedar registrada en un registro levantado para este efecto, dando cuen

documentacién que se esta eliminando en este pror  miento.

ANOTESE, COM! SE, TRANSCRI
todas las Direcciones y Departamentos que corresponda 10 ARCHIVESE.
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TRANSCRITO_A: Alcaldia - Administraciéon Municipal - ‘Secretaria Municipal - Direc
Control - Direccién Administracién y Finanzas -Direccién Transito y Transporte P
Direccién Obras Municipales - SECPLA - DIDECO - Direccién Medioambiente, Aseo y Pais
Direccién Asesoria Juridica - DAEM - Dpto. Inspeccién General — Dpto. Impuestos y De:
Dpto. Licencia de Conducir — Dpto. Permisos de Circulacién — I 0. Personal — Dpto

Tesoreria — Mntn  Ad~-ini~isnes — Dpto. Salud - Organizaciones Comunitarias — Juzgadc
Local -
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