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REF: Aprueba modificacién de reglamento de destruccion

de documentos municipales y disposicién de bienes

muebles.

REGLAMENTO N°_Oi~_/

LONGAVI, 1 FNF 2024

VISTOS:

El Decretfo Alcaldicio N° 772 de fecha 29 de junio de 2021, por medio del cual asume como
Alcalde de la comuna de Longavi, don Cristian Menchaca Pinochet, para el periodo comprendido entre
el 28 de junio de 2021 y el 06 de diciembre de 2024.

La circular N°28.704 de fecha 27 de agosto de 1981 de la Confraloria General de la Republica.

El decreto con Fuerza de Ley N°789 del Ministerio de Tierras y Colonizacién del 09 de octubre de

1978 que fija normas sobre adquisicién y disposicién de los bienes municipales.

Las facultadesque  confiere la Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipadlidades y su s

debidas modificaciones.
CONSIDERANDO:

La necesidad que cuenta el Municipio y sus servicios fraspasados de modificar el reglamento
actual de destruccién de documentos municipales y disposicién de bienes muebles, debido a que se
limita Gnicamente al método de incineracién, restringiendo diversos métodos de destruccion tales como

la trituracién, dilucién u otros.
DECRETO:

APRUEBASE en todas las partes contenidas en el reglamento de destruccién de documentos

municipales y disposicidn de bienes muebles.

El presente reglamento serd puesto a disposicién de todos los Directores municipales y de servicios

fraspasados por parte de la Oficina de Partes.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: La autorizaciéon para eliminar documentos en la llustre Municipalidad de Longavi la confiere
el Sr. Alcalde mediante Decreto Alcaldicio debidamente tramitado, para la emisién de dicho decreto

se debe dar cumplimiento a los requisitos que se sefialaran a continuacion.
DOCUMENTOS PARTICULARES

Articulo 2: Documentos de la deuda publica, especies valoradas y otros efectos. De acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 10.336 comresponde al Confralor General de la Republica o quien este haya
designado especialmente para este efecto, intervenir en la destruccion fisica o incineracién de los

documentos de la deuda publica, especies valoradas y otros efectos.




Arficulo 3: Los bonos. pagares, lelras de cambio, elc. pagados o anulados deben ser eliminados.
cumpliendo con el procedimiento sefialado en el presente reglamento, después de dos afies de gue

hayan sido regisfrados en la Contraloria.

Ariicvlo 4: Libros, documentos y cuentas aprobadas. De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 10.336 la
Contraloria hard el examen e inspeccién de libros, registros y documentos relativos a la contabilidad del
Municipio. Todos aquellos documentos que tengan relacién con la contabilidad Municipal deben ser
mantenidos por un periodo de a lo menos tres afios contados desde su revisidn definitiva, salvo que la
Confraloria haya dispuesto directamente lo contrario o haya instruido que se mantengan por un lapso

mayor, en cuyo caso deben mantenerse hasta el finiquito de la observacion o reparo respectivo.

Articulo 5: Documentos Tributarios. En el caso de este fipo de documenios, se debe estar direciamente
a lo seficlado en el Cédigo Tributario, o en su defecio a las insfrucciones que imparia el Servicio de

impuestos Internos.

Articulo §: Documentos Previsionales. En ef caso de este tipo de documenios debe estarse a lo que dicte
o haya dictado Ia Superintendencia de Seguridad Social en su calidad de qutoridad técnica de conirol

de las instifuciones publicas de previsién y de! Servicio de Salud.

Asticulo 7: Documentos relativos al Personal. Es de conveniencia mantener este tipo de documentos de
manera indefinida de acuerdo a lo recomendado expresamente por la Confraleria. Sin perjuicio de lo
anferior, por necesidades del servicio, en aquellos casos que dichos documentos se encueniren
regisirados en algin tipo de plataforma virtual o tecnoldgica, podrd prescindir de los documentos cuya
data supere los cinco afios de anfigledad. Para esto se deberd dejar un acfa de la documentacion

desfruida, de acuerdo a las instrucciones del presente reglamenia.

Arficulo 8: Documentos del dreq operacional. Estos documentos podrdn ser desfruidos una vez que

hayan transcurrido ¢inco aiios desde su dictacion.

Articulo 9: Documentos representativos de obligaciones pendientes. En el caso de este fipo de
documentos es frascendental conservarios adn mds alld de Ia exlincién fofal de las obligaciones
petlinentes, para que de esta forma los diversos drganos de confrol puedan redlizar los exdmenes que

estimen pertinentes.

Articulo 10: Documentos de Fiscalia. Todos aquellos documentos relativos a los procesos de investigacion
internos deberan ser conservados por la respeciiva Unidad Juridica del Municipio. En atencién a lo
anterior, y previa autorizacién del encargado de dicha unidad, podrd procederse a la destruccion de
dichos documentos una vez transcurridos a lo menos cinco afios desde la dictacion del decreto que

pone fin al procediriento investigativo insiruido por la autoridad superior.

Arifculo 11: Documentos de Oficina de Partes. Los documentos de Ia presente oficina, deberdn ser
conservados por el Secretario Municipal comespondiente, quien deberd resguardarios durante un plazo
que no podrd ser inferior a cinco aiios. Para desiruir estos documentos deben frascurrir a los menos cinco

afos de su dictacion, sin perjuicio que deben respaldarse de forma digital para su mejor consulia.

Articulo 12: Ofros. Aquellos documentos que sean dictados por Unidades particulares podrén ser

desiruidos por las mismas, en atencidn a las consideraciones propias de dichas unidades.
COMPUTO DE PLAZOS

Arficulo 13: Los plazos anteriormente sefalados, comenzardn a contabilizarse desde el momento de

dictacién de los documentos, salvo las excepciones ya sefialadas.
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BIENES MUBLES

Asticulo 14: Bienes Muebles en buen estado. Aquellos bines muebles que se encueniren en buen estado,
es decir que permitan su uso sin mayor reparacion, deberdn ser endgjenados en publica subasta y dados

de baja mediante Decreto Alcaldicio y previa autorizacion del Gobemador Provincial.

Arliculo 15: Bienes Muebles deteriorados o destruidos que no se pueden reparar. Este tipo de bienes y
aquellos que no se hubieren enajenado por no existir inferés en la propuesta, podran ser dados de baja

sin enajenacién, mediante Decreto Alcaldicio.

Articulo 14: Los Bienes sefialados en el articulo anterior, o los residuos de estos podran ser donados a ofras
instituciones del Estado, entidades gremidles, Juntas de Vecinos, Ceniros de Madres, y a cualquier ofra
entidad similar que, sin animo de lucro, persiga fines de interés social, incluse a pcbladores y campesinos

en casos cdlificados, mediante Decreto Alcaldicio.

Arliculo 17: Bienes de consumo. Este tipo de bienes podrd ser dado de baja una vez que se haya
cumplido el plazo estipulado para su uso, a saber la fecha de vencimiento, salve que alguna otra

institucién publica haya sefialado un plazo de mantencién diferente para ello.
PROCEDIMIENTO

Articulo 18: La destruccion fisica se realizard mediante la incineracién o empleando cualquier método
que garantice la imposibilidad de reconshuccidon de los documentios y su utilizacion posterior. Esta

deberd estar fijada previomente e informada al Sr. Alcalde.

Articulo 19: Para proceder a la desfruccion de documeniacién ya sefialados en los articulos anteriores,
debera existir una solicitud formal al Sr. Alcalde por parte de cualquier directivo, sefialando como minimo

los siguientes antecedentes:

Enumeracion de los documenios que se pretende destruir o bienes que se preiende dar de bagja.
Enunciacion de los motivos por medio de los cuales se solicita realizar esig gestién.

3. Sefialar funcionaric que procederd a digitaiizar la documentacidn en caso que sea necesario
(documentos relafivos al personal y documentos de oficina de partes} En caso de que dichos
documentos ya hubieren sido digitalizados, se deberd informar en dicha salicitud e indicar donde

se encuentran o mediante que mecanismo de amacenamiento se resguardaron,

Articulo 20: Serd el Sr. Alcalde quien instrulrd Ia destruccién de dichos documentos o endjenacion de
bienes muebles segin corresponda, mediante la dictacién del Decreto Alcaldicio respectivo, dictado

por ia respeciiva unidad solicitante.

Arliculo 21: Se deberd levantar un acia del proceso de destruccién de documentos en el cual se debe

sefalar lo siguiente:

Dia, lugar y hora de la destruccién.
Enumeracién de toda la documentacién destuida lo mas completa posible.

Decreto que aprueba la destruccién.
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En caso que sea documentos relativos al personal, se deberd dejar constancia de la enirega de
la informacién digitalizada a las Unidades que correspondal.

5. Firma del acta. Deberdn dejar su firma el Director que sclicitd la destruccidn, de un funcionario
que haya participado y del Secretario Municipal en su calidad de Ministro de Fe. En caso de que
el Director solicitante sea el Secretario Municipal bastard con su firma en calidad de Minisiro de

Fe y la firma del funcionario participante.




Articulo 22: En aquellos casos que se destruya documentacién de Oficina de Partes, deberd contar con

la autorizacion del Secretario Municipal.

Articulo 23: En aquellos casos que la destruccién sea de documentos relativos al personal, se deberd
respaldar digitalmente dicha informacién, y hacer entrega de ella mediante cualquier medio

electronico a las Unidades de Personal respectiva, y a la Unidad de Control Infemo.
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 24: El presente reglamento enfrard en vigencia a partir de la fecha en que se dicte el presente

reglamento.

Articulo 25: Déjese sin efecto el Decreto N° 670 de 28 de marzo de 2018, que aprueba el reglamento de

destruccion de documentos municipales y disposicion de bienes muebles.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

“Por orden del Sr. Alcalde”
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NZALEZ CONTRERAS

DISITRIBUCION
Oficina de Partes, Direccién de Obras Municipales, SECPLAN, Direccién de Seguridad PUblica, Direccién de Desarrollo

Comunitario, Direccién de Control Interno, Administracién y Finanzas, Alcaldia, Departamento de Salud, Departamento
de Educacion, Juridico.




FORMULARIO DE SOLICITUD DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

A: SR. ALCALDE I. MUNICIPALIDAD DE LONGAVI

UNIDAD SOLICITANTE:

N° DOCUMENTO

TIPO DOCUMENTO

MOTIVO DE SOLICITUD

FUNCIONARIO A CARGO DE LA DIGITALIZACION

DE DOCUMENTO SI PROCEDIERE:

FIRMA DIRECTOR SOLICITANTE




ACTA DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

FECHA:
UNIDAD:
N° TIPO {ARCHIVADOR, CARPETAETC}| ARNO DOCUMENACION
DIRECTOR UNIDAD SOLICITANTE FUNCIONARIO UNIDAD SOLICITANTE

(Funcionario que patlicipa de la destruccion)

SECRETARIO MUNICIPAL



