[DAD DE LAS CONDES
MCNICIPA  ON DE CONTROL

Republica;

56

LAS CONDES, 20 ABR 2000

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE,

as expedita y eficiente la gestion municipal; lo dispuesto
ar N° 28.704 del afio 1981 emitido por la Contraloria General de la
Los dictamenes N° 11.771/93 y N° 4.182/99 de dicho Organo
Contralor, 10 prescrito en la Ley N° 10.336, Organica de la Contraloria General
je la Republica; y €n uso de las atribuciones que me confieren los articulos 12,
63 del D.F.L. N° 2/19.602 del Ministerio del Interior de fecha 13 de Octubre
de 1999, publicado en el Diario Oficial de fecha 11 de Enero del 2000, que fija el

exto refundido de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades;

INSTRUCTIVO N° (0

A partir de esta fecha se fijan el‘siglttiente
procedimiento para la eliminacién de documentos por parte de la municipalidad:

I-DE LOS DOCUMENTOS EN GENERAL:

.- La autorizaci6n para eliminar doc
corresponde al Sefior Alcalde, mediante |

Alcaldicio.
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umentos por parte de las Municipalidades
5 dictacion del correspondiente Decreto



7-Los documentos que se eliminaran deberan estar indicados en nomina adjunta
ai Decreto, entendiéndose formar parte integrante de él.

3- La eliminacion de los documentos se efectuard mediante Incineracion o a

ravés de una maquina trituradora de papeles, cuyos desechos seran destruidos
con elementos quimicos a base de 4cidos.

4.- Del procedimiento antes descrito debera levantarse acta, la que se llevara a
cabo en presencia de un funcionario de la Direccién de Control, el que actuara
como Ministro de Fé¢.

1.- DE LAS MODALIDADES ESPECIALES:

.- LIBROS, DOCUMENTOS Y CUENTAS APROBADAS.-

Los documentos que tengan relacion con la contabilidad municipal, deben
ser mantenidos por las respectivas unidades durante un periodo de tres afios,
contados desde su revision definitiva, salvo que el Contralor disponga o haya
dispuesto que se guarden por un lapso mayor, o que hayan sido objetados por
los 6rganos de control internos o por la entidad fiscalizadora, en cuyo caso,
deben conservarse hasta el finiquito de la observacion o reparto respectivo.

2.- RECOMENDACIONES RELACIONADAS CON LOS DOCUMENTOS
QUE SE DESCRIBEN:
No obstante lo sefialado precedentemente y sin que la siguiente

enumeracion sea taxativa, la Municipalidad debera tener en consideracidon las
siguientes recomendaciones:

A.- DOCUMENTOS RELATIVOS A PERSONAL:

Mantener estos documentos indefinidamente, salvo que los antecedentes
del caso se encuentren registrados en libros o tarjetas individuales, lo que



mitiria prescindir de los documentos que daten de cinco anos, conservandose
lo aquellos cuya informacidn no se encuentra consi gnada en la

. forma
enunciada.-

B.- DOCUMENTOS DEL AREA OPERACIONAL-

Deberan ser retenidos durante el plazo de cinco afios.-

C.- DOCUMENTOS REPRESENTATIVOS DE OBLIGACIONES
PENDIENTES:

Estos documentos se conservaran aun mas alla de la total extincién de las

obligaciones en ellos consignadas, para que de este modo los 6rganos de control
internos O €xternos, puedan practicar un examen de las operaciones respectivas.

El destino definitivo de dicha documentacién quedara del todo condicionado al
resultado de los referidos examenes.

D.- DOCUMENTOS DE FISCALIA:

La destruccion de estos documentos se efectuara previa autorizacion de la
Direccion Juridica, quién evaluara la conveniencia de su destruccion.

E.- DOCUMENTOS DE LA OFICINA DE PARTES:
Deberan ser mantenidos durante un plazo de cinco afios.

Las copias de los oficios y resoluciones emitidas por el Municipio,
deberan conservarse indefinidamente y empastadas para su mejor consulta.

F.- OTROS NO SENALADOS:

Corresponde dar de baja otros documentos no previstos, previa consulta a
la unidad que les dio origen.




11 DE LA FORMA DE COMPUTAR LOS PLAZOS:

En general los plazos a que se refieren los parrafos anteriores se cuentan
jesde 1a fecha de emusion de los documentos correspondientes.

Excepcionalmente el plazo de tres afios a que se refiere el inciso 2° del
articulo 21° de 1a Ley N® 10.336 Orgénica Constitucional de Contraloria General

de 1a Republica, se cuenta por expresa prescripcion de esa norma, desde la
revision definitiva del documento en cuestion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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