EMUNICIPALIDAD DE QUINTERC :
QUINTERO, (¢ piC. 70

VISTOS

1.-Las facultades que me otorgn |os articulos 5° letr d) , 12° y 63° letra §) de la Loy N° 18 655,
Orghnica Constitucional de Municipalidades;

CONSIDERANDO:

1.- El Arn.B® inciso segundo de Ia Constitucién Politica de la Repiblica que establece que todo los
nctos y resoluciones de los drganos del Estado son plblicos;

1.- La Ley N® 19.880 de Los Procedimientos Administrativos;
3.~ La Ley N® 20.285 sobre &l Acceso 8 la Informachén Plblica;

i~ La necesidad de resguardar todo ¢l scervo documental producido y recibido en los diversas
Direcciones, Departamentos y Oficinas en el cumplimiento de sus funciones. Ademas de proteger,
conservar y organizar &l patrimonio documental del Archive.

DECRETO

1 APFRUEBASE el siguieme Reglamento de Gestion Documental de ls Munici palidad
de Quintero que incluye las funciones operativas y normativas, cuyo texto e &l siguiente:

TITULO1  DE LA DOCUMENTACION MUNICIPAL
CAPITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°; El presente reglamenio reguln el procedimiento de la documentacion en sus diversos
procesos:

a) Ingreso- Salida

b} Tipe

¢] Tramitacién

d) Calificacion: pitblico, secreto o reserva

e) Archivo

f) Eliminacion de la documentacion municipal




ARTICULO 2°; La documentacion podrd ser extema o interna

Se entenderd por documentacion externa aquella que llegue a la Municipalidad de Quintero
dirigida al Alcalde o a un Director o Jefatura, enviada por entidades plblicas o privadas y particulares.

La documentacidn externa dirigida al Alcalde o a un Director o Jefatura ser recibida por la
Oficina de Partes, la que ingresara de inmediato en el Libro de Correspondencia Recibida, el cual se
le nsignara un numero de ingreso correlativo, la fechn ¥ se anotara la materia respectiva; siendo de
responsabilidad de Secretaria Municipal la distribucion v/o derivacion a las unidades municipales
correspondientes,

ARTICULD 3% La documentacion Interna es aquella que se origina dentro de la Municipalidad ¥
se clasifica en:

a) Resoluciones Municipales Ordenanzas- Reglamentos- Decretos e

b) Comunicaciones Oficios- Circulares-Informes-
Memorindum- Certificados-Boletines-
| nformatives.

c} Actas Concejo Municipal- Comisiones del
Concejo Municipal- Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil,
Comisicnes Adminstrativas; Comisiones
Técnicas, Mesas de Trabajo.

d) Docomentos del Sistema de Gestidn Pueden ser estructurales y operacionales:
Manuales- Procedimiemos-lnstroct vos-
Formularios.

ARTICULO 4°; La documentacitn Interna de la Municipalidad de Quintero tendrd numeracién
correlstiva dentro de cada clase de documento durante el afo calendario v el nimero serd
proporcionado por cads una de las Unidades que los emitan, salvo los Oficios y Decretos
Alcalidicios Exemtos y no Exentos, que serd proporcionado por Secretaria Municipal.

ARTICULO 5% La redaccitn de los documentos municipales se sujeta a las reglas gramaticales de

la Real Academia Espafiola de I Lengua, empledndose términos sencillos corrientes, entendibles
para el usuario.

ARTICULO 6° Toda comunicacitn interna (levara la firma del Director o Jefe del Departamento

respectivo. Bajo la firma se colocara ¢l nombre, apellidos y cargo que desempefia el firmante, para lo
cual se podrd utilizar un timbre de goma con caracieres de imprenta,

i algtin Director o Jefe se ausentaré  de! municipio en forma temporal o en forma definitiva,
firmara la documentacidn quien lo reemplace, agregando la expresidn Subrogante o Suplente, segin
corresponda.




Toda comunicacién imema que saiga de la Municipalidad serd firmada por el Alcalde o por
quien tenga facultades delegadas pars ello y serk numerada por la Unidad de Secretaria Municipal

CAPITULO 11 DE LAS RESOLUCIONES MUNICIPALES

ARTICULO T, Las Resoluciones gue adopte ls Municipalidad se denominaran: Ordenanzas
Reglamentos, Decretos ¢ Instraccions.

PARRAFO 1" ORDENANZAS Y REGLAMENTOS,

ARTICULO §°; Las ODrdenanzas son normas penerales y obligatoring aplicables a la comunidad. En
ellas, se podrin establecer miultas para |os infraciores, cuyo momnto no podrd exceder de 5 UTM, las
gue s¢ aplicaran a ravés del Juzgado de Policla Local.

Para Iz dictacin o modificacion de Ordenanzas se requerird el scuerdo del Concejo Municipal.

ARTICULO 9%; Los Reglamentos son normas generales obligatorias y permancates relativas a
materias de orden Interno de la Municipalidad.

Para la dictacién o modificacion del reglamento lntemo de la Municipalidad y del Reglamento
de Contrataciones y Adquisiciones se requerird del acuerdo del Coneejo Municipal.

El Reglamento del Sistema de Incentivos v e Programa de Mejoramiento de Gestidn
Municipal, sc sujctaran a la ramilacidn establecida en la Ley respectiva y deberd contar con In
aprobaciton ded Concejo Municipal.

ARTICULO 10°; Las Ordenanzas y Reglamentos y sus modificaciones serd elshoradas por las
unidades municipales relacionadas con las materia, visado por la Unidad de Asesoria Juridica, la
tramitacitn administrativa, Je comesponderd & Secretaria Municipal,

ARTICULOI1%; Todo proyecio de Ordenanza o de Reglamento que requerird acuerdo de Concejo
o sus modificaciones , deberd contar con el informe de 1a Direccidn de Juridico y de la Direceitdn de

Conirol, previo a la presentacion para la aprobacién ded Conccjo Municipal.

ARTICULO 12°; La Unidad de Secretaria Municipal numerara. en forma separada las Ordenanzas
¥ Reglamentos Municipales y sus modificaciones,

La numeraciin serd dnica y correlativa, cualguiera sea ¢l afto en gue se dicie. El Namero de
Ia Ordenarra o Reglamento se colocara a continuacion de la palabra “Ordenanza” o “Reglamenio”,
scgin comesponda.

ARTICULO 12%; Salvo que Iz ley esmblezca  un sistema de publicacion diferente, las Ordenanzas
¥ sus modificaciones se publicanin integramente en la Pagina Web de ia Municipalidad de Quintero,
con un aviso informativo de mayor circulacion en la comuna Podri ser consuliada por bos
particulares en la Oficina de Partes  y ndquiridas por estos, previo papo de los derechos
correspondientes.




ARTICULO 14°; Las Ordenanzas y Reglamentos se darfin a conocer a todas las Direcciones,
Departamentos y Oficinas, para lo cual la Unidad de Secretaria Municipal enviara copia digital
integral por correa electrinico.

ARTICULO 15° Corresponders & Secretaris Municipal mantener actualizados los textos de las
Ordenanzas v Reglamentos Municipales, procurando fijar texios refundidos de los mismos cuando el
nimero o naturaleza de las modificaciones gque ke heyan sido introducidas asi ko justifique. Estos serin
aprobados  por Decreto Alcaldicio Exento con el objeto de mantener el nimero original de la
Ordenanza; se deberd asimismo incorporar en la Pigina Web Municipal.

PARRAFO 1 DECRETOS ALCALDICIOS,

ARTICULO 16°; Los Decretos Alcalidicios son Resoluciones municipales que versan sobre casos
particulares.

Los Decretos Alcalidicios se clasifican en:

n) DECRETOS ALCALDICIOS EXENTOS; Aquellos que no estdn afectos a trimite alguno
ante la Contraloria General de la Republica

b) DECRETOS ALCALDICIOS NO EXENTOS; Aquellos que mantienen materias al trfmite
de Toma de Conocimiento ante la Comtralaria General de la Republica.

c) DECRETOS DE PAGO; Aquellos que contienen informacitn sobre pagos efectuados por la

Municipalidsd indicando el Presupuestario cormmespondiente.
L.-DE LOS DECRETOS ALCALDICIOS EXENTOS Y NO EXENTOS.

ARTICULD 17; La Unidad de Sccretana Muomicipsl aumeram cormelabvamente los Decretos
Alcalidicios, durante el afio calendario, conforme a Jo dispuesio en el articulo 4° de este Reglamento.

ARTICULO 18 Todos los Decretos Alcalidicios serin claborados en cada Direccidn o
visados por los respectivas Jefaturas, debiendo enviarse con sus antecedentes al
Secretario Municipal;

ARTICULO 19; Los Decretos Alcaldicios contemplan las siguientés panes:

a) Viswos i Donde se anuncizran los nonmas legales en que se fundamenta.

b} Considerando ;  Donde se anuncian en forma resumida y numerada la fundamentacidn
De hecho v los documentos referentes n la materin del Decreto.
En caso que entre los documentos que sirven de fundamenio

¢) Después de la palabra DECRETO viene Ia pane explicativa, en la cual en forma clara y
precisa se seflala la materia misma del Decreto numerando los diferenies puntos. En ella,
deberd indicarse las unidades a cargo de su cumplimiento, de su notificacitn v la imputacion
presupuestaria del gasto, cuando corresponda.

d) Al sérmino deberd ponerse las siguientes palabras que indican el rdmite a seguir ANOTESE,
COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE. Cuando comesponda deberd intercalarse a continuacidn
de la palabm Anbiese, la frase TOMESE CONOCIMIENTO, REGISTRESE O
PUBLIQUESE., segiin sca procedente atendida la naturaleza del Decreto.




e} En ¢ margen inferior izquierdo se indicara la distribucidn del Decreto, a las Unidades
Municipales relacionados con la materia.

ARTICULO 107; Los Decretos Alcaldicios serdn firmados por el Alcalde v el Secretaric Municipal
en su calidad de Ministro de Fe.

Se elaborardn en un original y tres transcripciones. El original serd archivado y guardado en
el Archivo Municipal dependiente de Secretaria Municipal, las copias se enviaran a la unidad
municipal responsable del Decreto indicados en |a distribucidn,

ARTICULO 21% La distribucién de las copias del Decreto Alcaldicio la efectuard |a Unidad de
Secretaria Municipal en un plazo de 24 horas una vez, registrado con el Numero y Fecha de manera
correlativa.

1. DE LOS DECRETOS DE PAGO

ARTICULO 22% Los Decretos de Pago serdn elaborados por la Direccion de Administracién v
Finanzas y deberdn contener:

a) Las Disposiciones legales que lo fundamental

b} Los sniecedentes que justifican el egrese: el ndmero ¥ la fecha del Decreto Alcaldicio,
Resolucién v Orden de Compra y de la Facturs a honorarios cuando corresponda.

¢} El Nombvre y el RUT del Acreedor.

d) La cantidad a pagar en letras ¥ nimenos.

¢) Laimputacion del Gasto.

Deberiin contar con la visacion del Director de Administracién ¥ Finanzas y del Director
de Caontrol y serdn firmados por el Alcalde y ¢l Secretario Municipal, este Gltimo en calidad de
Ministro de Fe.

Serin elaborados en original, numerados correlativamente durante ¢| afio calendario y
fechados por la Direccidn de Administracién y Finanzas; éste serd urchivado con sus antecedentes
en esa Unidad Municipal.

PARRAFO 3 INSTRUCCIONES

ARTICULO 23°; Las instrucciones serin directivas impartidas por el Alcalde a los subalternos
sobre materias de procedimiento interno.

CAPITULO IT1 DE LAS COMUNICACIONES.
ARTICULO 24°; Las informaciones se clasificaran en:




ARTICULD 257, Los Oficios se emplearan en las comunicaciones escritas que se envien fuera del
municipio a autoridades, servicios pdblicos, organismos ¥ personas paniculares. Serdn firmados por
el Alcalde o por el Director al cual s le haya delegado la facoliad.

ARTICULO 267 Las Circulares (Orden de Servicio) se emplearan para impartir instrucciones al
personal y para transcribir disposiciones de cualquier naturaleza Cuando sean referidas a normas
de splicacion general para oda la Municipalidad deberfin ser firmadas por el Alcalde, si se refieren
a temas intemos de una Direccidn serdn firmadas por el Director respectiva.

ARTICULO I7% Los Informes senin aqueilos documentos de comunicacion intema elaborados
por las distintas unidades municipales pam dar cuenta mediante una exposicidn detallada de
materias o hechos determinados consultados por otras unidades o que les comesponde informar.

ARTICULO 28°% El Memordndum serd un documento de comunicacion interna que servird pars
someler 8 conocimiento o aprobacidn de determinadas materins en forma sintetizada. Se usara
mmbién entre las unidades municipales para hacerse consultas y dar respuestas a estas.

ARTICULO 29%; El Boletin Informativo serd un documento de tramite exclusivamente intermna por
medio del cual se dispondrd la informacidn importante atingente con del deber municipal.

ARTICULO 30°; Los Certificados son documentos siscritos por funcionarios municipales
aulorizados que dan fe de una actuacidn municipal

CAPITULO IV DE LAS ACTAS

ARTICULO 317; Las Actas que se levanten tanto de las Sesiones del Concejo Municipal como las
del Consejo Comunal de las Organizaciones de la Socledad Clvil serdn elaboradas por Secretaria
Municipal y numerndas correlativamente, en forma separada por tipo de Sesidén y fecha por el
periodo de duracién de ambos drganos.

El contenido de las Actas tanto del Concejo Municipal como el Consejo Comunal de [as
Organizaciones de la Sociedad Civil, estarin reguiadas por los reglamentos de los drganos
respectivos y seran archivadas por Secretaria Municipal

Las Actas del Comité Técnico Municipal serdn elaboradas por ¢l Secretario del Comité ¥
archivadas en la Direccitn de Administracion.

CAPITULOY DE LA RESERVA O SECRETO DE LA DOCUMENTACION.

ARTICULO 32° Los actos sdministrativos de la Municipalidad ¥ los documentos que les sirvan
de sustento o complemento directo y esencial serin de conocimiento pablico, salvo las siguientes
EXCCPOIONECS:

a) La rescrva o secreto establecidos en disposicionss legales o reglamentarias;




b) Aquellas en que la publicided impida o entorpezca el debido cumplimiento de las
funciones de la Municipalidad;

€) La oposicion deducida en tiempo y forma de los tenceros a quienes se refiene afiecta la
informacién contenids en los documentos requeridos;

d) El que la divulgacion o entregs de loa documentos o antecedentes requeridos afecte
sersiblemente 1os derechos o inlereses de terceras personas, segin calificacion fundada
efectunda por el Alcalde, en el caso que no haya habido oposicidn de los afectados.

TITULOI  DE LA TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION
PARRAFO 1° DE LA DOCUMENTACION DE ENTIDADDES PUBLICAS.

ARTICULO 33%; La documentacitn proveniente de autoridades administrativas o servicios pablicos
que requicran respuesta y no sefalen un piazo determinado, deberd tramitarse dentro de un plazo de
15 dias hdbiles contados desde ¢l momento de su recepcitn, salvo que el Alcalde o Director
comespondiente seflale otro plazo en ¢l formulario de distribucion respectivo, considerando para cllo
los: tramites que se deben cumplir para expedir ef informe.

A la correspondencia que requiera una respuesta o tramite inmediato, se le dard ¢l cardcter de
“URGENTE" v deberd ser contestada antes de lns 48 horas posteriores a su recepeidn.

ARTICULO 34%; Si un documento no puede ser contestado dentro del plazo otorgado, el responsable
deberd anunciar tal hecho al superior que comesponda y solicitar prérroga para su respucsta antes del
vencimiento del plazo,

ARTICULO 35*;  Corresponderd a cada Direccidn vigilar la tramitacidn de los documentos
sefialados en cuanto a loa plusos de respuesta o evacuacion de informes, e informar de ello, al
Secretario Municipal.

PARRAFO 2°DE LAS PRESENTACIONES ¥ RECLAMOS DE LA COMUNIDAD

ARTICULO 36°; Las presentaciones y reclamos deberin efectuarse por escrito en los formularios
para que tal efecto tendrd o disposicion de las personas en Oficina de Partes de la Municipalidad o a
través de caras.

Las presentaciones y reclamos se someterin al procedimiento estzblecido en la Ordenanza
Municipal sobre Participacién Ciudadana aprobada mediante Decreto Alcaldicio N°2286 de fecha
04,10,201 1, indicado en € Titulo IV La Oficina de Panes, Informaciones y Reclamos en los Arts, N®
T8, N30 y N°40,

TITULO I DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 37°%; La Municipalidad de Quintero deberd implementar un sistema de Gestidn
Documental que formara pane de |a red computacional corporativa de la Municipalidad, que permitird




incorporar ¢l ingreso ¥ egreso de wodos los documentos internos v externos del municipio, Ins que
deberiin formularse por escrito e ingresarse al sistema por la misma unidad, ¥ hacer un seguimiento
de los mismos,

ARTICULO 38; El uso del Sistema de Gestidn Documental Computacional serh de cardcter
obligatorio parn todas las Unidades Municipales incorporadas al misme para los efectos del ingreso,
distribucidn vy despacho de su documentacidn. Se entiende por su documentacion todos los
documentos que son cresdos por las unidades y aguellos recibidos desde entidades externas al

municiplo y que son ingresadas por la Unidad.

ARTICULO 39°; El procedimiento para el wso del Sistema de Gestibn Documental estard
establecido en un Manual de Usuario del Sistema Documental de [ngrese y Egreso de la
Documentacidn.

ARTICULO 40°; Cada Direccién deberd tener uno o dos funcionarios encargados de la recepcion y
despacho de toda la documentacion de la Unidad a ravés del Sistema Computacional en conformicdad
al Manual a que se refiere ¢l anticulo precedente.

ARTICULO 41%; Todo Decreto, Memorindum o proyecto de Oficio que informe ¢ de respuesta a
un documento externo deberd levar en ¢f rubmo “ANT™ el nimero de ingreso dado por el Sistema
Documental Computacional y adjuntar el documento y formulario de distribucidn respectivo,
antecedenies que quedaran archivados junto con una copla del documento respuesta en i Oficina de
Partes de la Municipalidad.

ARTICULO 42° La Unidad de Informdtica, supervigilara el funcicnamiento del Sistema
Documental Computacional, dard ¢l apoyo 1écnico que requieran las distintas unidades usuarias del
mismo y mantendrd sctualizado el Manual de Usuario del Sistema Documental de Ingresos y
Egresos.

TITULOY DEL ARCHIVO Y DESTRUCCION DE LOS DOCUMENTOS

PARRAFO 17 DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS,

ARTICULO 43%; La documentacién municipal s¢ clasifica en documentacion de Conservacidn
Permanente y Documentacion de Conservacién Temporal.

ARTICULO #4*; Se consideraran Documentos de Conservacion Permanente aquellos que por su
importancia y trascendencia deben puardarse en el archivo en forma indefinida. Estos documenios
pasaran a formar pante del Archive Historico Municipal.

ARTICULO 45*; Bl Archivo Histdrico Municipal s¢ divide en Archivo Histdrico Administrativo y
Aschivo Historico Técnico, ambas asociados al Archivo Fotogrfico.




ARTICULO 46°; La Secretaria Municipal seri responsable del funcionamients y custodia del
Archivo Histdrico Administrativa,

Son documentos de Conservacion Permanente que pertenecen al Archive Histdrico
Administrativio;
Ordenanzas
Reglamentos
Decretos Alcaldicios
Oficios Despachados
Actas de Sesiones de Regidores
Actas del Cansejo de Desarrollo Comunal
Actas del Concejo Municipal
Actas del Consejo Econdmico y Social
Actas del Consejo Comunal de las Organizaciones de la Sociedad Civil
Otros Documentos Histdricos no calificados.

ARTICULO 47%; La Secretaria de Planificacién Comunal serd responsable del funcionamiento v
custodia del Archivo Histdrico Técnico.

Los documentos que conforman el Archive Técnico Histdrico serdn archivados en la unidad
cnica correspondiente por el periodo de un afio, trascurrido e cual se enviarin a la Secretaria
Comunal de Planificacidn para su custodia definitiva.

Son Documenies de Conservacidn Permanente que pertenecen al Archivo Téenlco Histdrico:
Estudios
Proyectos y Expedientes Técnicos
Planes de Desarrollo Comunal
Planes Reguladores ¥ sus Ordenanzas, Modificaciones y Seccionales
Estadisticas de Poblacion y Vivienda
Catastro de Propiedades Municipales y expedienics
Catastro de Bienes Nacionales de Uso Pablico
Catastro de propiedades de interés arquitectdnico y expedientes de edificacion
Catastro de Zona Tipicas y de Monumentos Histdricos v sus antecedentes
Expedientes de Edificacion
Otros Documentos Histdricos no clasificados.

ARTICULO 48%; El Departamento de Catastro ¢ Inspeccidn de la Direccidn de Obras Municipales
serd responsable del ordenamiento, clasificacidn y custodia del archivo permanente de expedientes
de edificacidn.

ARTICULO 49°; Los Documentos de Conservacidn Permanente serdn ordenados, clasificados e
inventariados.




Pare mantener su buen estado de conservacidn, los documentos del archivo administrativo
serin  empastados; los documentos del archive técnico, segin sus caracteristicas podrin ser
empastados u ordenados en cajas. En el lomo del empaste o en la caja, deberd indicarse el codigo de
identificacion de los documentos contenidos. Para facilitar &l acceso a ellos se describird ¢ material
documental en fichas digitalizadas.

El eodigo de identificacion contendrd a lo menos los caracteres del sisterma documental:
Tipo de dogumenio.
Descripcidn del conlenido o maleria
Feches
Mombres
Ubicacidn geogrifica, planos

ARTICULO 50°; La documentacion de conservacion Permanente gue no estd en los articulos N°44
y N=45 serdl archivada v custodiada en su unidad de origen debidamente clasificada y codificada

ARTICULD 51% La documentaciém rclative &) Personal Municipal serd de Comservaciin
Permanenie se custodiams en e Archivo Municipsl de Secretaria Municipal. No obstante, s los
antecedentes que conliencn ¢ eacueniran registrados en Libros, tarjetas individuales u otro sistema,
se podri prescindir de la documentacion que date de cinco afios, conservindose solo aquelia cuya
informaciin se encuentra consignada en la forma indicada.

ARTICULO 52%; Se consideran Documentos de Conservacidn  Temporl aquellos no incluidos
dentro de los docurnentos de Conservacion Permanente, que estando debidamente afinados hayan
perdido vigencia.

ARTICULO 53 Cada unidad levara un archivo de la Documentacién de Conservacion Temporal
de su dependencia.

Los archivos técnicos de Conservacion temporal de la Direccion de Administracién, Direccidn
de Obras; Direccitn de Administracion y Finanzas, Transito, Desarrollo Comunitario, Secretaria
Comunal de Planificacidn, Direccidn de Control, serin llevados en las respectivas Direcelones y
Departamentos v su durabilidad se determinars por Decreto Alcaldicio.

Para los efectes de In Transferencia Documental se utilizarin los siguientes formularios comtenidos
en los Anexos:

Anexo N°1: Formulario de Transferencia Documental
Anexo N°2; Ficha de Caiasira de Archivos
Apexo N°3; Instructivo pars la Trasforencia Documental




mmum
SECRETARIA MUNICIPAL

ANEXON21
FORMULARIO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Se debe completar un formulario por cada tipo documental que se transfiere.

Unidad remitente
| Unidad generador

Tipo Documental

Rango de numeracidn de los
documentos. Consignar por afio

Rango de Numeracitn de los
volimenes. Consignar por afio

Fechas de los documentos. Consignar
fecha de inicio y cierre

Nimero total de unidades de
instalacién. Como volimenes, legajos

Soporte de los documentos D D

Buena Regular Mala

Calidad de conservacitn de los
documentos
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ANEXO N3

INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
L- REGISTRO

Realizados los procesos de orpanizacién, la Direccidn, Departamento u Oficing productors

procederd & completar ¢l “Formulario de Transfereacias Documentales™, proporcionado por
Secretaria Municipal, en el que indicard s informacitn respectiva por cads serie documental.

Las Direcciones, Departamentos u Oficina debern completer, en forma Obligatoria todos los
campos del Formulario de Transferencias Documentales ¥ Fichas de Catastro de Archivos,

segin corespenda.
1= FREFARACION FISICA Y TRASLADO

La manipulacién inadecuada de los documentos de archivo durmnie su trasiado, puede ocasionar
dafos ireparables a su integridad material ¥ a la informacidn que contienen. Pars realizar una
correcia preparacidn fisica y muodanza del material documental, a fin de contribuir a su
conservaclin v facilitar su traslado, se deberdn considerar las siguientes considernciones:

@) Todos los documentos que ingresen al Arschivo Municipal, deben estwr clasificadas y
archivadas cronologicamente con los de

I.- Encusdernacidn
L+ Archivos - cajas de archivos

b) Debe climinarie 1odo el material metilico como de otro origen que contengan los
documentos & transferir tales como; clips, grapas, clasticos, papeles autoadhesivos, entre
otros, procurendo no ocasionar deterioros fisicos a la documentacidn

€} Se debe identificar el material afectado por agentes biologicos como hongos v / o insectos.
En el caso de documentos dafiados por efecto del agua, se sugiere informar por la
Asociaciin tenica correspondiente.

d) Lo voldmenes de informacidn , deben ordenarse correlativamente por serie documental y
aflo, desde lo mis antiguo hasta lo mds reciente, y disponerlos en ese orden archivados, en
cajas archivo y / o paquetes de embalaje, siguiendo para este efecto, las Recomendaciones
para ¢l traslado de documentos para su Archivo de Secretaria Municipal




IL- DOCUMENTACION OBLIGATORIA PARA LA RECEPCION DE
TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO MUNICIPAL

a) Segln sea la Unidad de destino de la transferencia documental, el /fa funcionaria (o)

responsable de la entrega debe confeccionar un Oficio en original ¥ copia dirigido a
Secretaria Municipal.

b) En relacién al Oficio de Remisiin, este deberd incluir obligatoriamente en adjunto el
t los Formularios de Archivos Documentales

¢) La Unidad Municipal productora & remitente deberd contactarse via correo electrdnico
con la Oficina de Archivo respectivo, para acordar ¢l dia ¥ hora en que se efectuard el
traslado de los documentos.

d) El trasiado y descarga de los documentos en el dres de depdsito reservada por el

IV.- CONTROL DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Y SU SEGUIMIENTO

a} El/ |a coordinador (a) de cada unidad de destino del Archive Municipal, es /la funcionaria

{0) responsable de vigilar el cumplimienio de las presentes normas de procedimienio v de
mantener al dia toda la informacitn relativa al estado del proceso.

b} Al momento de verificar ¢l ingreso de la documentacidn 2 los depdsitos del Archivo
Municipal, el funcionario (a) encargado (a) cumplird con los siguientes procedimientos:

1 recepcion de los documentos debidamente timbrados y firmados por los funcionarios
responsables, en dos copias.

2* Recepcidn provisoria mediante timbrado del oficio original y copia

3° Registro digital de la Oficina de Archivo Municipal, de la confirmacidn, de quien entrega y
quien recibe la ransferencia.

4" Recepelon final del material transferido,

¢} Con posterioridad y en un plazo méximo de dos meses, s¢ enviari a la Unidad Municipal
remitenie o institucional productora, un Oficio Acuse Recibo de Documentos definitive
En dicho oficio, se dejard establecido que la recepcién conforme de los documentos sdlo se
refiere a las unidades de instalacion (cajas y volismenes) recibidas, y que por lo tanto, el
contenido de cada una de ellas, no es responsabilidad del Archivo Municipal.

d) En caso de que exista diferencia entre la informacién sefalada en los formularios indicados
en el punto | (Registro) ¥ lo recepcionado por el Archive Municipal, s¢ hard llegar a la
institucién  productora u Oficio Acuse Recibo de Documentos con Reparos. La
informacién incluida en un plazo no superior a 20 dias hibiles, desde la fecha de recepcion
debera enviar un Oficio de Respuesta aclarando cada uno de los reparcs sefialados.




V.- INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR FORMULARIOS DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES.

Las Unidades que rasfleran documentos al Archivo de Seoretaria Munlcipal deberin COMPLETAR TODOS
LOS CAMPOS SOLICITADOS EN ESTE INSTRUCTIVO EN FORMA OBLIGATORIA: ldemificaciin de
la Unidad, ldentificacion del funcionsrio (a) Respomsable de ls Trsnsferencia y Disposicidn Fisica de la
Docusnertacida a Transferis.

Unided Productors: debe consignarse o nombre completo, raxdn social de la institucion o servicio que
produce Jos documenios,

Omganismo Remitepie: debe consignarse el nombre completo, responsable de | docurmenacion § ransferir.
Mimern ¥ Fecha de Oficlos: lndicar el namera v fecha del oficio de la instrucclin gue remite ka tansfenmcia.

tlm ll .

[ 4 e ’ :
Cirgg: constgnar & nombre del cargo o responsabilidad que ocupn &l funclonario (a) respondable de in
transferencia

Talifong: indicar ieléfono de contacto del funcionario () responssble de la traneferencia.

Corren Electrénson: indicar comen electrimico mmtitucional del funcionario (a) responsable de la vransferencia.

Fima_ s _tmbic cstampar firma dc) foncionario {a) responsable de Ia tramferencia v anexar ihmbre
institucional

Bgrle Documental: anodar el nombee de 13 serbe documental, por ejemplo: Decretos, Oficios, Comvenlos,
Licliaciomnes, sntre otros.

Bangs Numeracifa: indicar &l nimero eo ol gue se inicia y o nomero oon &l gue ierming s scrie documenisl
tramaferads

Alols} snotar ef sito & los alflos comrespondientes n la serie docurmental ransferida.
Aboix] Faltantelsk indicar el o los afos de documentos faltanies.
Soporte: para financier el material flsico en el que v reghira [s informacitn de | documentaciin a transforis.

Formaig: consignas el medic en el que esis registrada b nformacite: impresn, manascrita, CD - Ram, DVD,
fotn, entre otros.

Calighad- indicar ¢ esindo @9 gue 4 encuentra (s documentacion que s¢ randflere. 50 s consigna "Reguler o
Mala”, sefialar of Tipo de Dailo. Elemple: Microrganlsnos, Roltums, enire alios.

Miimgro de Unidades: indicar el nimeso con e que w8 inlcia v el mimern con &l gue lerming cadn unidad
trmiferida

Fechan Extremas: consignar |a fecha inicial v final de cada unidad que sz tramsfiere
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ARTICULO 54° Los Decretos de Pago con sis snlecedentes sé custodisrdn en Tesoreria
Municipal.

PARRAFO 2° DE LA DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 557 La Documentacién de Conservacion Temporal se mantendrd en Archive durante
cinco afios, contados desde la fecha en que esté totalmente afinada, la materia que trata, vencida el
cual s¢ procederd o su destruccitn e incineracion de acuerdo a 1as normas de este parrafo.

ARTICULO 56°; Para los efectos de destruccion e incineracion de documentos y ventas de desechos,
deberd tenerse presente las normas establecidas en los Articulos 14" y 217 de la Ley N®10.336,
Orginica de la Comtralorfa General de la Republica, que establece varios distingos segiin el
documento de que se trala:

L.- Destruccidn ¢ incineracién de documentos de la deuda poblica, “especies valoradas™ u otros
efectos, de valor: deberdn intervenir siempre ¢l Contralor General de la Republica, por si o por un
delegado especial, y podrin ser eliminados después de trascurridos dos afos de su examen por la
Contraloria General de la RepOblica.

1.- Libros, Documentos y Registros relativos a Contabilidsd Municipal, y cuentas que deben rendir
las personas que lengan a su cargo la custodia o administracidn de fondos © bienes del Estado ,
Decretos de Pago, solo podrén ser destruidos después de tres afios de su revisién definitiva, salvo que
el Contralor General considere de especial interds conservarios o en su defecto  dispongs que se
guarden por un lapso mayor o que hayan sido objetados por los Grganos de control internd o por la
Contralora General de la Republica, en cuyo caso, deben conservarse hasta el finlquite de la
observacidn o reparo respectivo.

3.- Documentos representativos de obligaciones pendientes: este tipe de documentos se deberdin
conservar adn mds alld de la total extincién de las obligaciones pertinenies, para que de este modo los
correspondientes Grganos de control puedan practicar el examen de las operaciones respectivas. El
destino definitivo de dicha documentacién quedara del todo condicionado a los resultados de los
referidos exdmenes.

d.- Documentos de Fiscalin: su destruccibon se efectuara previa autorizacion de la Direccion Juridica,
por cuanto ella puede efectuar la correspondiente ponderacidn.

ARTICULO 57°; Los plazos a que se refieren los Articulos 55° y 56° se cuentan desde la fecha de
emisién de los documentos cormespondiente, con excepcion del plazo de tres afos a que se refiere el
punto N°2 del articulo 73° segin ¢l Inciso 2° del articulo 21° de la Ley N® 10.336, Onghnica de la
Contraloris General, que se cuenta, por exprésa prescripoidn de esta norma, desde la revisidn
definitiva del documento en cuestion.

ARTICULO 58° Respecto a aguellos documentos lotalmente afinados, que solo conserven la
informacion de alpin dasto determinedo, podrd iranscribirse esta informacion s un Sistena
Computacional, manteniéndose un archivo de las Listas de Computacién con dichos datos,
destruyendo los documentos originales.
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ARTICULO 59°; Respecto & Jos documentos de cardicter permanente que deban mantenerse en
Archiva, para los efectos de reduccidn de espacios ¥ mejor conservacidn de la documentacion, podri
emplearse la microfilmacién o archivos computacionales conforme a la legislacidn vigente.

ARTICULO 60°; Anualmente la Oficina de Partes y las Direcciones Municipales, presentardn al
Secretario Municipal un Acta de relacién de Libros y Legajos de documentos que hayan cumplido el
tiempo reglamentario de perfenencia en ¢ Archivo, a fin de que se disponga su destruccidn previa
Decreto Alcaldicio, el cyal se conservarn permanentemente en Archivo.

TITULO FINAL

ARTICULO 61°; E! incumplimiento de las normas sefinladas en el presente reglamento significara
gravedad de las obligaciones administrativas de los funclonarios, aplicindose In normativa legal

L
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