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-CIRCULAR aOBRP DIoPOSIClONPS Y RF COMENDACIONES
RFEER&NTES A ELIM]NACION DF DOCUMENTOS.

SANTIAGO, 27 de Agosto - 1981.=-

N® 028704

En razdn a las numerosas Qonsultas -
qae diversas entidades han formulado a esta Contralorfia General -
referente a la materia del rubro, el infrascrito ha estimado Pro-
cedente resumir en la presente ¢ircular las prlnc1pales d15p051c10

nes legales y las 1nd1cac1ones iue ha sugerldo ern pronunciamien--
tos anteriores. e

g

Documentos en general

1.~ La autorizacidén para ‘eliminar do
cumentos de 1los servicios de la ﬁdmlnlstrd01on Pablica pr0p1amen-
te. tal compete otorgarla, por regla general, al Presidente de la

Repiblica,” en uso de las atribuciones que como Jefe del Estado. 1e.
confiere la Conbtltuc1on Politica.- '

2.~ La autorizacién para eliminar do
cumentos de 1os Organismos que gozan de autonomia admlnlatratlva,.
procede que la confiera, a su vez la re,pectlva Jefatura auperlor.

: En estg evento, la medida correapon-
-dh que se. adopte medlante la dictacidn de decreto o resolucidbn =~
exenta.- .

!

Lo anterior es sin perjuicio de las
modalidades especiales que se enumeran a continuacidn,-

11

Modalidades especiales

1.~ Documentos de la deuda publlca, ;
QC‘DQCH.S 1Jd10|a*‘uv u piros efectos.« .

En conformidad con 1o dlSpuesto en -
@l artiﬁuio 14° en relacidn con el articulo 42° letra ¢) de la ley
N°® 10.336, corresponde al Contralor General, por si o por delegado



-2-*.‘

designado e5pec1almenie, 1ntqucn1r ‘en la destruccibn e 1nc1nera—
cidén de los documentos de la deuda pubcha, especies valoradas y

otros efectos. Los bonos, pagarés, letras de cambio, etc., paga~
dos o anulados, deben ser eliminados, con la formalidad anotada,

después de transcurridos dos afios de su examen por este Organismo
Contralorn, : J

0,~ Libros, documentos y cuentas ==
aprobados. - R '

El inciso 1° del: articulo: 21 del re~
ferido cuerpo legal seflala que la Contraloria hard el examen e -
inspeccién de los libros, registros y documentos relativos a la —
contabilidad que indica; efectuard la revisidén de cuentas de todas
las personas qu2 administran fondos o bienes de los indicados en -
el dne, 19 'del dAvt, 7%, v podrd exigir- informes, declaraciones o. -
datos a cualquiexr funcionario sujeto a la autoridad de su control,

. agregando en el inciso 2° que los libros, documentos y cuentas apro
bados serdn incinerados después de tres affos de su revisidn defini-
tiva, salvo que el Contralor General considere de especial interés
conservarlos, - '

En otras palabras, Lodoe aquellos do-
cumentos que tenqan relacidn con la contabilidad fiscal, municipal
y en general, después de la dictacidn del D.L. N° 1263, de 1975, =
gubernamental, o con cuentas relatlva° a la administracidén de fon-
dos o bienes-del Estado, deben ser mantenidos por las respectivas
entidades durante un periodo de tres afios, contado desde su revi--
gién definitiva, salvo que el Ccontralor disponga o haya dispuesto
que s& guarden por un lapso mayor, o que hayan sido objetados por
los Organos de control internos o por esta entidad fiscalizadora,
en cuyo caso, deben conservarse hasta el finiquito dt la observar-—
¢idn o reparo respectivo, :

3.~ Documentos de 105 Mlnlstorlos, -
gque hayan cumplndo cinco’ anS. : '

El artfculo 14°, N° 1, del DFL ===
N° 5200 de 1929, del Ministerio de Educacién Piblica, prescribe -
que deben ingresar anualmente al Archivo Nacional los documentos -

de los distintos Ministerios que hayan cumplido c1nco afios de ap=—-—
tigliedad. -

: - Asimismo, segin disponen los N°s, 3 y

4 del citado articulo, deben hacerse llegar a dicho archivo los do

cumentos de Intendericias y Gobernaciones y los libros de Actas de 5
las Municipalidades que tengan mas de 60 aflos de antigliedad.-



: Para el efecto de la remisibn, se re
CﬁMlﬁﬂiﬁ.”en todo caso~ que.los servicios y entidades antes de pro-
ceder al envio de la documentacién a ese Archivo, constaten si &l -
cuenta o nd con las correspondientes disponibilidades materiales, =
ya que existen Circulares del migmo en gque se dispone que los obli-
gades se abstengan de efegtuar samejantes remesas, por no poseer la
suficiente capacidad fisica.=- j '

e Ademds, cabe consignar que mediante
Decreto H° 721, de 1980, del c¢itado Ministerio de Educacién se cred
la Somisidn de Selecnidn de Documentacidn de Descarte, quien deberé
proponer al Minigtro de dicha certera, normas respecto de la elimi-
T '.’_,‘J.uh 0 des
qae debe in

secho de la toralidad o parte de la documentacidn oficial
1Jeagar al referido 2rchivo Nacional.-

: En todo caso, la documentacién no ofi
‘cial que ha perdido las condiciones que la hacian utll 0 aprovecha-—
ble paira el sewvvicio v5qp01ruwo, estd sometrida a las prescripciones

del ‘decreto WY H71. ds .,fo, Gl cex kinizterio de Tierras y Coloniza-
Cién,_qomo se analizari postericrmente.- '

4, - Pocﬂ £08 twlbufarlos.

0 : : La incineracién o exclus;on de docu~

mantos de cardcter trlbutarlo, se rige por las normas especiales =
contenidas, entre otras, en los artfculos 17°, inciso g B R el ]
N° 16, del Cbédigo Tributario, y por las instrucciones que haya im--
partldo o imparta al efecto el Servicio de Impuestos Internos.-

i . _ 5.~ Documentos previsionales.-

La eliminatidén de documentos de ca-—-
évtev prov131ona1 se regula, a su vez, DPOr las instrucciones que
dicte o haya dictado la %un»w ntendencia de Seguridad ‘Social, en su .
calidad de autoridad técuica de control de las instituciones phbli-
cas’ de previsidn y del Servicio Yacional de Salud (hoy Servicios de
CSalud), de que estd investida en virtud de lo dlspuesto en 1os ap~-

-

vi
t1cuios. 3%y 272 'de'la lgy N° 16.395.4=

6.~ Otyad situaciones especiales,-

: blndlmtﬂt’ cabe seflalar en este as=
pecto quo 2pirtd de 18 medalidades mv1a“vv precedentemente con-

i ale L 0

signadszsd. exisien eS8 b Se k. na n;ﬂ sido establecidas por el - :
1u5%?_;;:r o ljadies pos.duto s autcridades, en ejerciciq de
ATILDACL 2SS e 16aS 50U PeoDd iz, - : ; - :



cinco afog,= :

Cadd eﬂtldad debera tener en con51deraCL6n las recomendac¢ones e
que se formulan en cada Caso.~

iy ; .- Documentqé relativos a persona1if

e . Bs de convenienc:la mantener EStGS dO

- cumentos Lndoflnldamcnte, salvo que los antecedentes del caso se

encuentren registrados en libros o tarjetas 1nd1v1dualeﬂ, lo'que'ﬂ
permitiria prescindir de los documentos que daten de cinco afios, -
conservéndose sblo. aquellcscuya informacién no se encuentre consig
nada en la forma enunc1ada.

2.~ Documentos_del ﬁrea.opera¢ional.~

“Se recomienda retenerlos durante =—-

3= Documehtos representativos de -

obligaciones pendientes. -

Procede que traténdose de. tales doeu
mentos, ellos se conserven adn mis alld de la total extincidn de =
las obllgac1ones pertinentes, para que de -ese modo los corre3pon—n

 dlent Organos de control pue edan practlcar el examen de las opera

cicngs respectivas.

: . Logicamente, el destino definitivo -
de dicha docrﬂ»n+ac15n quadard del todo condicionado a las resultas .
g los roremaas u,{:&. CS -




4.- Documeﬂtos de Fiscalia{-

Se sugiere la conveniencia de que su
deﬂtrucc1on 'se efectlie previa autorizacion de la unidad Jurldlca -
superior, por cuanto ella podrd efectuar la. correspondiente ponde-
racidn, ~

- Documemtos de la Oficiua de Par-
tes. -

e ]

Se con51dora utll mante qerlos duranw-
te cinco afios, - -

Las copias de oficios y resoluc1onesf
emitidos. ”ﬁbor‘an censervarse indefinidamente y empastados, pan&

- su mejor'consulta,w - - : _ : F

/

6.~ Otros, no-seflalados.~

i
_ ; Corresponderia dar de baja otros do-
cumentos no previstos, previa consulta a la unidad que les dio ori

. gen. 8

Iv

Forma de computer 1os plezos

il

En general, los plazos a que se re--
fieren los pArrafos anteriores se cuentan desde la Ffecha de emisidn

I}

sde 105 uocumbn 05 correspondientes,

Excepcionalmente, el plazo de tres -

affos a. que se refiere el inc. 2° del articulo 21° de la ley =—-———-

N° 10,336, Orgénica de la Contraloria General, se cuenta, por ex=-
presa prescripcién de edta norma, desde la revisidn definitiva del
documento en cuestidn.- :

4

Disposicién de material de desecho

La disposicidn de material de dese-—-

cho de los Surv1c1os de la Administracidn del Estado estd sometida

a las prescripciones del TL{tulo V del Decreto N° 577, de 16 de =-
agosto de 1978, del M1n1Cter10 de Tierras y Colonlzaclén, hoy de -~
Bienes Nacionales.-



En primer término este cuerpo re gla
mentario considera materlal de desecho a aquel que ha perdido las
condiciones que lo hacfan Gtil o aprovechable para el Servicio =
respectivo., Cita, entre otres, el papel, archivos, celuloide o =
cualquier otro elemento en desuso o no aprovechable.

Para una adecuada 1nicrprutac16n -
o gadl reglamento en andlisis hay que concluir que semejante material
10 puede estar constitufdo por documentacidn oficial, ya que ella
se rige por las normas que se sefialan en el N° 3 del pArrafo II,-

En todo caso, correaponde al Minis-
terio de Blenes Nacicnales la determlnac1én de si el material reu
ne las condicliones antes memcnunadas.

e : A nivel regional, inclufda la regidn
metropolitana, el Ministerio citado podrd, en representacién del -
Fisco, enajenar el material de desecho de 1los servicios mediante =
subasta publica o propuesta piblica o privada, fijando en cada ca-
so las modalldadus o condiciones que estime mids Ffavorables al inte
rés fiscal. En casos calificados, la Direccién Regional podrd au=-
torizar la venta directa del material de desecho..

Podra, LJuwlmcnto, autorizar a log -
Servicios pdra qua dlSpongan d;ractamgnte las ventas a que S@ Qe
fiere el pdrrafo ante rior, en la forma y COHlelOﬂLJ que se-seflam-
len en la respectiva resolucidn, u ordenar su doslrugc16n o lnCLHO
raLLon, si pPUCCde“L - :

: Corresponde, finalmente, a la autor
dad regiomnal de 1la rbfgxlda Secretaria de Estado controlar el cum—
Plimiento estricto de las obligaciones impuestas a 1os particulares
en los respe 2etivos . contratos y evitar que se produzcan 1rregu3ar1da
des en la entrega dul material de desecho.

»

Sin embarge, los documentos. conflden
ciales. tlumen un tratamlento diverso del antecedentumcnta seﬁalado.

En efgcto, 1ﬂs calificaciones perti-
nentgq compet n a la autoradad administrativa del propio servicio,

dup@nd\nc1a a la cual, también cqrrnspundn verificar la de;truc"-
gl on rasuuct¢va.



B dt..mé.; L debe dmpqnerse por decreto 0 re.solucién exenta df—" toma  --
S de ;azén, deJundose constancia en acta 1evan1.a.da al - efecto de 1a

'_forma en que S8 le ha dado crumpllmlenfo. : -
) . \_'é*'— AR i .
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