0239 26-04-2022

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N° 015/

MAT.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ELIMINACION DOCUMENTAL DE LA JUNTA NACIONAL DE
JARDINES INFANTILES.

SANTIAGO,

VISTOS:

1°) La ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado”; 2°) La Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacidon Publica, que “Crea
Corporacién Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 3°) La Ley N° 21.180 del afio 2019, que establece la
Transformacion Digital del Estado; 4°) El D.F.L., N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado”; 5°) EI D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado dela Ley N° 18.834, sobre“Estatuto Administrativo”; 6°) El Decreto
Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacién Publica, que “Aprueba Reglamentode la Ley N° 17.301, que
Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 7°) El Instructivo Presidencial 001, de 24 de enero de 2019, sobre
Transformacion Digital del Estado 2018 - 2022; 8°) El Decreto Exento N° 375, de 08 de abril de 2022, del Ministerio
de Educacidn, que establece orden de subrogacién del cargo de Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles; 9°) La Resolucion Exenta RA N° 110790/1247/2021, que Renueva Nombramiento en el Cargo de
Alta Direccién Publica a dofia Mdnica Rosa Morales Seguel; 10°) Las Resoluciones N° 7 y N° 8, de 2019, y N° 16, de
2020, todas de la Contraloria General de la Republica, que fijan normas sobre exencién del tramite de toma de razén;
11°) La Resolucién Exenta N° 015/180, de 22 de abril de 2021, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles, que “Deja sin Efecto Resoluciéon Exenta N° 015/703 de fecha 09 de mayo de 2005, y aprueba
procedimiento para la gestion documental que se desarrolla en Oficina de Partes en la Junta Nacional de Jardines
Infantiles”, y demas antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, en virtud del articulo 5° de la ley N° 18.575, los servicios
publicos pueden dictar instrucciones a través de las cuales, las autoridades y funcionarios deben velar por la eficiente
e idénea administracién de los medios publicos y el cumplimiento de la funcién publica.

2°) Que, como antecedente, con fecha 22 de abril de 2021, la
Vicepresidencia Ejecutiva de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles, dicta la Resolucion Exenta N° 015/180, que
“Deja sin efecto Resolucién Exenta N° 015/703, de fecha 09 de mayo de 2005, y Aprueba Procedimiento para la
Gestion Documental que se desarrolla en Oficina de Partes en la Junta Nacional de Jardines Infantiles”.

3°) Que, con el fin de consolidar la regulacion del proceso de
gestidn de eliminacidon documental dentro de éste Servicio, el Departamento de Recursos Financieros de Direccidon
Nacional, ha elaborado el “Manual de Procedimientos de Eliminacion Documental para la Junta Nacional de Jardines
Infantiles”, confeccionado con el objetivo de estructurar el procedimiento por el cual se debe regir la institucion, a
fin de realizar una 6ptima eliminaciéon de documentos.

4°) Que, por lo anteriormente expuesto, es necesario dictar el
correspondiente acto administrativo que apruebe este nuevo manual.

RESUELVO:

l.- APRUEBASE el nuevo “Manual de Procedimientos para
Eliminacion Documental de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, cuyo texto es el siguiente:
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1. Introduccion

Con el fin de contribuir a un mejor entendimiento sobre el proceso de gestién de eliminacién documental
dentro de las instituciones, el Departamento de Recursos Financieros de Direccidon Nacional (DIRNAC), ha
elaborado el “Manual de Procedimientos de Eliminacién Documental para la Junta Nacional de Jardines
Infantiles”, confeccionado con el objetivo de estructurar el procedimiento por el cual se debe regir la
institucion, a fin de realizar una éptima eliminacion de documentos.

El propdsito de este manual es contribuir a facilitar el tratamiento de los documentos gestionados por la
institucion, desde la dptica de la eliminacién documental, entregando herramientas conceptuales y
procedimentales con fundamento en la jurisprudencia nacional vigente, particularmente lo sefialado por
Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981 de la Contraloria General de la Republica (CGR), la Ley
N° 10.336 Organica de la Contraloria General de la Republica, el Manual de Procedimiento de Eliminacidn
de Documentos del Archivo Nacional de Chile del afio 2019 y multiples textos juridicos.

Debido a esto, el documento detalla la clasificacién y el procedimiento a realizar para los diversos
documentos tratados por la Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI), los elementos mas importantes
a considerar dentro de la jurisprudencia nacional e institucional para la eliminacidén de documentos. Este
texto resumen sera de facil acceso, y se espera que ayude en los procesos de eliminacidon documental,
adecuandose a las necesidades de la institucion.

Ambito de aplicacion

El Manual esta destinado a su uso y aplicacion en todos los Departamentos y Unidades, tanto de Direccidn
Nacional como también de las Direcciones Regionales de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, como
guia para funcionarios con la responsabilidad de eliminar documentos dentro de la institucion.

éQué es la eliminacion documental?

La eliminacion de documentacion corresponde a un procedimiento realizado dentro de la gestidn de
documentos, orientado a la destruccion de documentos que, tras un diagndstico de valoracion
correspondiente donde sean evaluadas sus caracteristicas histdricas, administrativas, juridicas, fiscales e
informativas, no son considerados de valor permanente para la unidad, y, por consiguiente, se determina
y ejecuta la destruccidn fisica irreversible de la documentacién, basados en un apego estricto a las normas
establecidas por la Contraloria General de la Republica.

De acuerdo con lo establecido en la normativa nacional, es necesario solicitar autorizacidn, por regla
general, al presidente de la Republica, en su calidad de jefe de Estado, para eliminar documentacion
perteneciente a los drganos de la Administracidn del Estado. Y en lo particular, tratdndose de drganos que
gozan de autonomia administrativa, dicha utilizacién le confiere a la respectiva Jefatura Superior, dictando
para ello la correspondiente resolucion exenta o dictacion de derecho.

2. Objetivos

Objetivo general

Establecer lineamientos que permitan aplicar de modo eficiente, efectivo, y eficaz, con la finalidad de
instruir sobre los mecanismos de eliminacién de documentacion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
(JUNJI), estableciendo las directrices a nivel nacional en consideracion a la normativa vigente, y al ciclo de
vida de los documentos.
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Objetivos especificos

Ejecutar una eliminacién de documentos de acuerdo con el procedimiento normativo adecuado.
Optimizar el registro de la documentacién disminuyendo los tiempos requeridos para buscar y
recuperar informacion.

Registro interno respecto de la documentacién eliminada.

3. Marco juridico aplicable

Se hace indispensable considerar el marco juridico dispuesto, por medio del cual es posible observar las

diferentes indicaciones juridicas respecto del tema a tratar.

Ley N° 10.336, de 1952, del Ministerio de Hacienda, sobre organizacion y atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

Ley N° 18.845, de 1989, del Ministerio de Justicia, que establece sistemas de microcopia o
micrograbacién de documentos.

Ley N° 19.799, de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccidn, sobre
documentos electrdénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma.

Ley N° 21.180, de 2019, Ministerio General de la Presidencia, que establece la Transformacién
digital del Estado.

Decreto N° 13, de 2009, Ministerio Secretaria General de la Presidencia, “Reglamento de la ley N°
20.285 sobre acceso a la informacién publica”.

Circular N° 28.704, de 1981, de la Contraloria General de la Republica, sobre disposiciones y
recomendaciones referentes a la eliminacion de documentos.

Circular N° 051, de 2009, de la Direccidn de Bibliotecas Archivos y Museos, sobre disposiciones y
recomendaciones referentes a conservacion, transferencia y eliminacidon de documentos.
Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200, de 1929, que fija Transferencia al Archivo Nacional.
Dictamen N° 023766N08, de la Contraloria General de la Republica.

Dictamen N° 011771N93, de la Contraloria General de la Republica.

Dictamen N° 016584N19, de la Contraloria General de la Republica.

Dictamen N° N13013, de la Contraloria General de la Republica.

Dictamen N° 3191/04, de la Contraloria General de la Republica.

Dictamen N° 2921/87, de la Contraloria General de la Republica.

Resolucién Exenta N° 173, de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
Resoluciéon Exenta N° 015/180, de 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, sobre Procedimiento para la Gestion Documental en la Oficina de Partes de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

Norma Internacional ISO 15489-1, sobre Informacién y documentacién — Gestién de documentos.
Cdédigo Penal, del Ministerio de Justicia, 1874.

Cddigo Tributario, Ministerio de Hacienda, 1974.

Manual de procedimientos plan general de trabajo de archivos publicos, Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, 2009.

Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 75, agosto, 2012.

Manual de Procedimiento de Eliminacion de Documentos, Archivo Nacional, 2019.
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4, Definiciones

Para efectos de la dptima comprension de los contenidos abordados en el presente manual, y en base a
lo definido por distintos cuerpos normativos, se establece el siguiente glosario conceptual:

Acta de destruccion: Instrumento en el cual se registran los datos necesarios para documentar que se ha
ejecutado la destrucciéon documental.!

Archivo: Conjunto orgéanico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
las personas naturales o juridicas, sean estas publicas o privadas?. Dependiendo de su valoracién y
consulta, los archivos pueden ser de tres tipos:3

e Archivo local (Archivo de Oficina): con documentacién de consulta diaria o frecuente.

e Archivo intermedio (Archivo Administrativo Central): con documentacion de consulta media o
baja.

e Archivo histdrico: con documentacidn de interés para la investigacién histdrica.

Conservacion: Conjunto de medidas y procedimientos destinados a asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y por otra, la restauracién
de éstos cuando la alteracién se ha producido.?

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacidn de los documentos
por parte de una institucién.®

Destruccion documental: Accién de desintegracion fisica de un documento en soporte papel,
preferentemente a través de la trituracidn, sin posibilidad de reconstruccién posterior.®

Documento: Informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualquier organizacién o persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo
de su actividad.’

Documento electronico: Toda representacion de un hecho, imagen o idea que sea creada, enviada,
comunicada o recibida por medios electrénicos y almacenada de un modo idéneo para permitir su uso
posterior.®

Documentos oficiales: Documentos recibidos o producidos en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad publica, independiente del formato utilizado.®

1 Resolucién Exenta N° 173, 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.

2 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

3 Manual de Procedimientos Plan General de Trabajo de Archivos Publicos, s.f, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

4 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccidn de Bibliotecas Archivos y Museos.

5 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccidn de Bibliotecas Archivos y Museos.

6 Resolucion Exenta N° 173, 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.

7 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

8 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

9 Resolucidn Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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Documentos no oficiales: Que no cumplen con los requisitos de los documentos oficiales.°

Documento Publico: Instrumento publico o auténtico, es el autorizado con las solemnidades legales por
el competente funcionario.?

Documentos ordinarios: Son aquellos que pueden ser de dominio publico y abarcaran la correspondencia
no comprendida en la calidad de secreta o reservada.?

Eliminacion de documentos: Destruccién de documentos empleando cualquier método que garantice la
imposibilidad de reconstruccidn de estos y su posterior utilizacién.

Inventario de eliminacion: Instrumento en el cual la institucion solicitante identifica y registra los
documentos seleccionados para eliminacién.*

Microforma: Imagen compactada o digitalizada de un documento original en soporte papel a través de
una tecnologia idénea para su almacenamiento, conservacion, uso y recuperacién posterior.

Repositorio: Estructura electrénica donde se almacenan los documentos electrénicos.'®

Soporte: Elemento fisico en el que se contiene o soporta la informacion registrada, por ejemplo, papel,
cintas magnéticas, disco compacto, etc.’

Serie documental: Conjunto de documentos especificamente organizados que se mantienen y usan
juntos, como un sistema, en el organismo generador. Por ejemplo, |a serie “expedientes de personal”.®
Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimiento, y cuyo formato, contenido informativo y soporte,
es homogéneo, por ejemplo, decretos supremos.*®

Tabla de retencion documental: Listado de series documentales a las cuales se les asigna, tanto el tiempo
de permanencia en cada nivel de archivo dentro de la institucion, como su disposicidn final.%

Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de documentos en un archivo mediante traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por
las normas establecidas.?*

10 Manual de Procedimientos Plan General de Trabajo de Archivos Publicos, s.f, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

11 Resolucién Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
12 Manual de Procedimientos Plan General de Trabajo de Archivos Publicos, s.f, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

13 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

14 Resolucidon Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.

15 Resolucidn Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.

16 Resolucidn Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
17 Resolucién Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
18 Manual de Procedimientos Plan General de Trabajo de Archivos Publicos, s.f, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

19 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

20 procedimiento para la Elaboracién de Tablas de Retencién Documental, Abril 2019, Archivo Nacional de Chile.

21 Circular N° 051, 09 febrero de 2009, de la Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.
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Valoracion documental: Conjunto de acciones tendientes a calificar intelectual y técnicamente las
cualidades, servicios y contenidos de la informacién de las unidades documentales.?

Valores de la documentacion: Conjunto de atributos que poseen los contenidos y formalidades de los
documentos. Estos valores pueden ser: Primarios o Inmediatos: administrativo, legal, contable, fiscal.
Secundarios o Permanentes: informativos e histdricos.?

5. Clasificacion de los documentos

Los documentos abordados en este manual corresponden a documentacidn interna oficial emitida por las
diversas unidades administrativas y departamentos de JUNJI, asi como también, documentacién
proveniente de canales externos. De acuerdo con el Sistema Documental de la institucidon estos
documentos se clasifican en: *

5.1 Documentacion Oficial

De acuerdo con la informacién contenida en la Resolucién Exenta N° 015/180, de 22 de abril de 2021, de
la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, sobre “Procedimiento para la Gestién
Documental en la Oficina de Partes de la Junta Nacional de Jardines (JUNJI)”??, cada Unidad Administrativa
o Departamento de la JUNJI produce documentos de cardcter oficial, se entiende por este tipo de

documentacion a:

® Resoluciones Exentas: Acto administrativo emitido por la maxima autoridad de JUNIJI, refundido,
coordinado y sistematizado en el que se recogen las decisiones del 6rgano competente con que
se pone fin a un procedimiento, deroga instructivo y resoluciones que indica.

® Resolucidon SIAPER: Corresponde a documentos de tramitacidon electronica de los actos
administrativos emitidos por entidades publicas, dentro de los cuales se encuentran decretos,
resoluciones afectas al tramite de toma de razén y otros sometidos a registro.

e Resoluciones con Toma de Razdén: Corresponde a la resolucién dictada por cualquier autoridad
sobre asuntos de su competencia, que ha sido oportunamente revisada por la Contraloria General
de la Republica a fin de verificar su constitucionalidad y legalidad.

o Decretos: Dicese de la disposicion administrativa de cardcter normativo expedida por el titular
del Poder Ejecutivo o por el Poder Legislativo en uso de sus facultades legislativas, dictado ya sea
en caracter de ejecutor de la ley, ejerciendo la potestad reglamentaria auténoma o por delegacion
legislativa.

e Oficios: Documento de cardacter oficial que se utiliza para establecer comunicacién entre las
instituciones estatales y particulares, con la finalidad de comunicar y coordinar acciones, invitar,

22 Manual de Procedimientos Plan General de Trabajo de Archivos Publicos, s.f, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia
23 Manual de Procedimientos Plan General de Trabajo de Archivos Publicos, s.f, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia
24 Resolucién Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

25 Resolucién Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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pedir informacién, contestar, remitir documentos, agradecer o tratar asuntos diversos de trabajos
administrativos.

e Circulares: Es el documento interno mediante el cual una autoridad superior dirige una orden,
instruccion, o informacién general, a todos o a gran parte de sus subordinados.

5.2 Documentacidn externa
Documentacién de cardcter externo, que no corresponde a documentacion oficial, clasificados como:%®

e Formularios: Documento utilizado para la recoleccion de datos de manera estructurada, con el
propdsito de almacenar y guardar diversos datos para un registro eficiente y eficaz.

e Certificados: Es el documento que se expide a peticidon de un tercero y acredita actos o situaciones
de cardacter administrativo, cuyo destinatario es una persona, entidad u érgano que pretende la
produccién de efectos en un procedimiento administrativo o en las relaciones privadas.

e Cartas: Su uso administrativo estd restringido a la correspondencia personal, protocolaria o de
contenido general no relacionada con la gestién habitual o la tramitacion de un procedimiento.

e Licencias: Son aquellos permisos otorgados al personal para ausentarse legalmente de sus labores
por un tiempo determinado, a solicitud de los trabajadores o por dictamen médico; pudiendo ser
con goce de sueldo, medio sueldo o sin goce de sueldo.

6. Ciclo de vida del documento

Corresponde a las etapas sucesivas por las que atraviesan los diversos documentos de todo tipo, recibidos
y creados en la Junta Nacional de Jardines Infantiles, desde su produccién o recepcién oficial hasta su
eliminacion definitiva o conservacion en el Archivo Nacional de Chile. Dichas etapas del ciclo vital de los
documentos se encuentran relacionados con su permanencia dentro de la institucion, definida por la
valoracion de retencién documental y las tablas de retencidon documental.

7. Etapas del ciclo vital de un documento

La primera etapa inicia con la creacion del documento de la institucion conforme a los formatos
establecidos. Seguida de una segunda etapa, donde este serd utilizado por un periodo de tiempo
determinado -algunos dias e incluso algunos afios-, lo que hace indispensable tener un acceso éptimo a
él. Después de este periodo, se inicia la etapa tercera, en que el documento entra en un proceso de
inactividad, siendo almacenado y no desechado, regularmente por motivos legales. Finalmente, se
seleccionan qué versiones del documento se van a guardar y cudles no es necesario mantener. En esta
etapa es fundamental el cumplimiento de las normas vigentes para la destruccién de datos pasado un
cierto tiempo.

8. Principios para la eliminacién documental

Segun lo dispuesto en la norma nacional Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio
de las Culturas, Artes y Patrimonio?’, y en respaldo con los estdndares dictados por la Norma Internacional

26 Resolucidn Exenta N° 015/180, 22 de abril 2021, de la Vicepresidencia de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
27 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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ISO 15489-1:2001%, |a eliminacidn documental requiere seguir una serie de principios que establecen la
base para ejecutar el proceso a cabalidad, siendo estos los siguientes:

e Autorizada: el proceso de destruccion de documentos debe realizarse una vez que se haya evaluado
que los documentos no poseen valores histéricos y/o culturales. En ningln caso un funcionario debe
realizar el procedimiento en forma espontanea y por voluntad propia.

¢ Apropiada e irreversible: la destruccidn de los documentos debe garantizar que la informacién no se
pueda recuperar o reconstruir.

* Segura y confidencial: se debe garantizar que todo el procedimiento sea llevado a cabo en un entorno
seguro y resguardando la confidencialidad de la informacién contenida en los documentos.

e Oportuna: la eliminacion de documentos debe llevarse a cabo en los plazos establecidos por la
normativa vigente.

¢ Documentada: todas las acciones deben registrarse incluyendo los roles y responsabilidades, los
acuerdos y las decisiones institucionales que inciden en la eliminacion de los documentos.

e Completa: se deben eliminar todas las copias de los documentos cuya destruccién esté autorizada.
9. Requisitos para la eliminacion de documentos

Ante modalidades especiales establecidas por determinadas autoridades o por el legislador, debera
considerarse el hecho de que las normas respectivas requieren ser interpretadas de un modo
consolidador con lo dispuesto en la Ley N° 10.336, cuyo texto fue refundido por el Decreto N° 2.421 del
Ministerio de Hacienda. Por normativa nacional, es indispensable realizar un compendio de estas normas.

Ademas, es fundamental considerar que, al momento de oficiar cualquier tipo de eliminacién documental,
esta debe ser autorizada por parte de la Jefatura Superior de la institucidén, Contraloria General de la
Republica (CGR) -en caso de que corresponda-, como el Archivo Nacional, pues es atribucion propia de
dicha institucién, el aprobar la Tabla de Retencién Documental (TRD), siendo éste un requisito minimo
para la eliminacién de documentos.?

10. Plan general de trabajo

La Comisién de Probidad y Transparencia recomienda a los servicios publicos procedimientos para la
organizacién y descripcidn de sus archivos, el objetivo primordial es que los servicios u organismos tengan
control sobre los documentos que conservan. A fin de clasificar y filtrar la documentacién, es necesario
crear un catastro documental siendo esta una herramienta que permite sistematizar ciertos campos de
informacidn necesarios para controlar la documentacidn que se conserva en el servicio. *°

11. Diseiio de una metodologia de organizacion de los documentos

28 Norma Internacional I1SO 15489-1, de 15 de septiembre de 2001, sobre Informacién y documentacién — Gestidn
de documentos.
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Clasificacion: Corresponde al primer procedimiento a aplicar, esta debe responder, en primera instancia,
al organigrama institucional, y en segunda, al tipo de documento (serie documental), tratese de oficios,
memorandos, balances, entre otros.

Ordenamiento: Ordenar es el segundo procedimiento que ha de aplicarse a los documentos.
Normalmente, los criterios de ordenamiento son: cronolégico, alfabético, onomastico, temdtico vy
geografico.

Asi pues, aplicando los criterios mencionados es recomendable que se elabore un Cuadro Clasificatorio,
se sugiere utilizar el criterio organico-funcional, que reproduce las estructuras administrativas que este
posee. Ejemplo:

12. Cuadro Clasificatorio de Documentos

Cuadro Clasificatorio de Documentos

Archivo Fondo Sub Fondo Sub - Sub Fondo Serie documental
. Servicios Publicos Oficios, Resoluciones,

Organismo . . .

d respectivos de Funciones Sub-Funciones Proyectos, Balances,

e
. |cada archivo | (Dependencias) | (Sub-Dependencias) Inventario de Bienes, Actas,
procedencia o
Ministerial otros

13. Organizacion e identificacion fisica de los documentos

Organizacion fisica de los documentos: La organizacion fisica de los documentos permitirad saber qué
documentos tienen un servicio publico y de cuando son, es decir, cudl es su cronologia. Se procedera a
organizar fisicamente los documentos, de acuerdo con el Cuadro Clasificatorio que ha sido definido
previamente.

Identificacion fisica de las series documentales: Definidas las series documentales y ordenadas
internamente, es fundamental identificar externamente. Para ello es recomendable utilizar un marbete
(rétulo o etiqueta) que contenga datos minimos que permitan una rapida identificacion de los
documentos.

Identificacion general de la documentacion: Se recomienda que las series documentales
correspondientes a documentos oficiales queden ubicadas fisicamente en un solo sector del depdsito e
identificadas.

14. Responsabilidades

De acuerdo con lo dispuesto en la Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de
las Culturas, Artes y Patrimonio, en cuanto a las responsabilidades que competen a los érganos de la
Administracion del Estado, registros publicos y archivos privados, en adelante "la instituciéon o las
instituciones" deben considerar los siguientes:3!

31 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto del 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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A) Solicitar pronunciamiento del Archivo Nacional para proceder a la eliminacion de documentos, segln
corresponda.

B) Elaborar y remitir el "Inventario para la Identificacion de Documentos en Soporte Papel en Proceso de
Eliminacién".

C) Custodiar los documentos en proceso de eliminacidn hasta que se verifique su destruccidn.

D) Custodiar los documentos en forma permanente en la institucion, si asi lo determinara el/la
Conservador/a del Archivo Nacional.

E) Realizar la transferencia documental, si asi lo determinara el/la Conservador/a del Archivo Nacional.

F) Ejecutar la destruccién de los documentos si asi lo determinara el/la Conservador/a del Archivo
Nacional.

G) Cumplir con las obligaciones de publicidad de la destruccién documental establecidas en la normativa
vigente.

H) Garantizar la idoneidad de los medios fisicos elegidos para materializar la destruccién documental.
I) Elaborar y firmar el acta de destruccion.
J) Conservar de forma permanente el expediente de eliminacion documental.

15. Etapas para proceder a la eliminacién documental

A continuacidn, se encuentra expuesto el proceso necesario para realizar el proceso de eliminacion
documental, segun lo dispuesto en la resolucién exenta N° 173, de 12 de agosto del 2021.32

1) Identificacidn y registro: la institucion deberd realizar un proceso de evaluacién para identificar los
documentos que considera necesarios a eliminar, registrando la informacién en el instrumento
"Inventario para la Identificacién de Documentos en Soporte Papel en Proceso de Eliminacion" que se
encuentra disponible en el anexo del presente.

2) Envio de oficio al Archivo Nacional: luego de haber realizado el paso nimero 1, la institucién deberd
remitir la informacion al/la Conservador/a del Archivo Nacional a través de un oficio, con el fin de iniciar
la evaluacién de la solicitud de eliminacidn. Este se encuentra disponible en el anexo del presente.

3) Acuse de recibo de la solicitud: durante un plazo maximo de 5 dias habiles, el Archivo Nacional tendrd
la responsabilidad de acusar recibo de la solicitud de eliminacién y tomar contacto con la contraparte
indicada en el oficio.

4) Evaluacion de la informacidn: El Archivo Nacional procede a realizar una evaluacion exhaustiva de la
solicitud realizada por la institucidon. Dado el caso de presentar inconsistencias o falta de informacion
adicional, el Archivo Nacional requerird una nueva revision del inventario o se dirigird personalmente a

32 Resolucidn Exenta N° 173, de 12 de agosto del 2021 del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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las dependencias de la institucién con el propdsito de revisar la documentacion. La institucion dispone de
20 dias hdabiles maximos para dar respuesta a las indicaciones.

16. Plazos para la entrega de respuesta

En un plazo maximo de 60 dias habiles el Archivo Nacional entregara, por medio de un oficio del/la
Conservador/a, una respuesta oficial a la solicitud realizada.>?

17. Oposicion a la eliminacién

Una vez realizadas las etapas anteriormente mencionadas, en caso de que el/la Conservador/a rechace la
eliminacién de los documentos, podra determinar lo siguiente: 34

A) Que los documentos se conserven en la propia institucion.
B) Que los documentos publicos sean transferidos al Archivo Nacional.

C) Solicitar que los documentos privados sean entregados al Archivo Nacional o Archivos Regionales,
segun corresponda, cuando éstos tengan calidad de Monumento Nacional, o a cuyo respecto el (la)
Conservador(a) del Archivo Nacional sefiale fundadamente la necesidad de preservarlos por su valor
histdrico y cultural y haya manifestado su oposicidn a la destruccion.

33 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
34 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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18. Autorizacion de la eliminacion

En caso de que el/la Conservador/a dé autorizacion para realizar el proceso de eliminacion de
documentos, la institucién deberd cumplir con las siguientes formalidades:3®

los

A) Emitir un acto administrativo que autorice la baja de los documentos, la cual debera indicar la fecha

de eliminacion de la documentacion, ademas, debera incluir el inventario de eliminacion debidamente

aprobado, para posteriormente notificar al Archivo Nacional a través de una copia informativa.

B) Publicar en el Diario Oficial, la institucion debera realizar una publicaciéon donde se indique el proceso

a ser realizado con una antelacién minima de 60 dias antes de la fecha fijada para la destruccidn fisica de

los documentos.

C) Una vez cumplido el plazo sefalado, la instituciéon podra proceder a la destruccion de los documentos

autorizados segun lo indicado en el presente manual de eliminacién documental.

Identificacion y registro documental S Solicitud y evaluacién S Eliminacion o conservacion
i i
| |
1 | L . Destruccion
! | Emitir acto Publicar en de
| i administrativo Diario Oficial AT
| I )
w® Inventario de ! ! Final
3
< Documentosen | |
€ Proceso de | |
S < Eliminacién | |
o e n ! !
o |0 : ! ! ar
= ! |
5 = Identificacion ! Envio de oficio ! Recepcién
2 s i L
S 2 y registro ; con solicitud ! de
£ Inicio 1 ! indicaciones
£ | | a) Conservar en
] | | Institucion
Kl i i b) Transferir al
© | i Archivo Nacional ‘(‘. )
| |
2 ! ! c) Preservar como Final
g | | Monumento ina
o | |
g 1 !
® : - :
© ! 5 dias de plazo !
5 E ! !
2 s ! " |
o 12 — . i0
] Revisidn de ! Acusa recibo Eva ::cmn | prueba
2 inventario o ! de solicitud informacion | L
Q presentaciénenla | i :
> - P | I . :
= misma institucion } ! Inconsistencias o
% ! : falta de informacion
i i
| |

35 Resolucidn Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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19. Recomendaciones segun el tipo de documento

A continuacién, se presenta un breve andlisis de algunas de las recomendaciones relacionadas con
documentos que se describen en la normativa vigente:3¢

e Documentos relacionados con el personal: Por la calidad de la informacidn que contienen, es
recomendable que estos documentos sean conservados de forma indefinida en la institucion. En
el caso de los documentos que se encuentran en tarjetas individuales y libros se debe prescribir
al datar cinco afios de antigliedad.

e Documentos del area operacional: Seglun lo contenido en los documentos, se recomienda
mantener los documentos en la institucidon durante cinco afios desde su creacién.

e Documentos representativos de obligaciones pendientes: Debido a la calidad de la informacién
contenida en estos documentos, se deben conservar mas alld del plazo de extincién de las
obligaciones que versan.

e Documentos de fiscalias: Su eliminacién debe ser realizada mediante la autorizacién de la Unidad
Juridica Superior del servicio en cuestion.

e Documentos de la oficina de partes: Se recomienda realizar la eliminacidn luego de un periodo
de cinco afios. En cuanto a decretos alcaldicios, reglamentos y ordenanzas, estos deberan
conservarse de manera indefinida, empastados, anillados u otro medio.

e Documentos tributarios: La destruccidn de este tipo de documento se encuentra regida por las
normas contenidas en el Cédigo Tributario®®, y segun las instrucciones sefialadas por el Servicio
de Impuestos Internos (Sll).

e Documentos electronicos: De acuerdo con el articulo 16 bis, de la Ley N° 21.180, “El principio de
equivalencia funcional consiste en que los actos administrativos suscritos por medio de firma
electrénica serdn vdlidos y producirdn los mismos efectos que si se hubieren llevado a cabo en
soporte de papel” . Ademas, en cuanto a comunicaciones electrdnicas entre érganos de la
Administracion del Estado y entre éstos y los ciudadanos, deberan conservar los registros de estas
comunicaciones por un periodo de tiempo que no podra ser inferior a 6 afios.

e Otros: Es necesario considerar que la destruccién de todo documento debe disponerse por
Decreto o Resolucién Exenta de Toma de Razdn, adjuntando el acta que formaliza el proceso
realizado.

20. Sobre Microcopia o micrograbaciéon de documentos

Conforme a lo dispuesto en la Ley N° 18.845, se puede proceder a la destruccion de todos aquellos
documentos originales que sean microcopiados o micrograbados, respecto de los cuales no exista

36 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.

14 Decreto Ley N° 830 Cédigo Tributario, de 31 de diciembre del 1974, Ministerio de Hacienda.

15 Articulo 16 bis, Ley N° 21.180, sobre Transformacién del Estado, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
(la cual comenzara a regir desde el 9 de Junio del afio 2022).
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prohibicion legal, una vez transcurridos diez afios si se trata de instrumentos publicos o cinco afios si se
trata de instrumentos privados, contados desde la fecha de la microcopia o micrograbado.?’

En lo particular, la destruccidon de la documentacidn se encuentra sujeta a determinadas prohibiciones
impuestas por el legislador, tales como: 32

e Documentos con valor histérico o cultural aun cuando hayan sido microcopiados o
micrograbados.

e Los libros de contabilidad o documentos que sirvan para acreditar las anotaciones contables o
gue se encuentren relacionados con las actividades afectas a cualquier impuesto.

e Documentos pertenecientes a los archivos privados que hubieren sido declarados monumentos
nacionales de conformidad a la ley, asi como de aquellos que el Conservador del Archivo Nacional
haya presentado oposiciéon a su destruccién sefialando fundadamente la necesidad de
preservarlos por su valor histérico y cultural.

El sistema de microcopia o micrograbado permite la posterior destruccidn de los documentos originales,
en los plazos y procedimientos que establece y sélo en cuanto su destruccién no se encuentre prohibida
de acuerdo con las excepciones indicadas con anterioridad.

21. Documentos con prohibicion de eliminar

Segun lo dispuesto en el articulo 6, inciso primero, de la Ley N° 18.845, existe una serie de documentos
con prohibicidn de ser eliminados, principalmente por su valor histdrico para el pais: ¥

A) Todo documento de valor histérico o cultural, aunque conste en una microforma.
B) Los documentos pertenecientes a los archivos privados declarados Monumentos Nacionales.

C) Otros documentos con valor histdrico o cultural, respecto de los cuales el/la Conservador/a sefiale
fundadamente su necesidad de preservacion.

22. Diagrama de flujo segun el tipo de documento
22.1 Documentos de la deuda publica, especies valoradas u otros efectos

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos de la deuda publica, especies valoradas u otros efectos

Lo Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados

L De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 10.336 es posible eliminar los
Justificacion . A 40
documentos en caso de cumplir las especificaciones

37 Ley N° 18.845, de 1989, del Ministerio de Justicia, que consagra un sistema de general aplicacién relativo a la
microcopia o micrograbacion de documentos.

38 Serie Bibliotecologia y Gestidn de Informacién, N° 75, agosto, 2012.

39 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.

40 Articulo 14, en relacién con el articulo 42° letra O, de la Ley N° 10.336.
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- Unidad requirente/institucion
Participantes - Contralor General de la Republica
- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Institucién
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, es funcién del Contralor General o del delegado designado intervenir en la
destruccidn e incineracion de los documentos relacionados, éste debera enviar una resolucion a la
unidad requirente. Posteriormente, habiendo transcurridos dos afos desde el examen realizado por
el Organismo Controlador, los funcionarios designados deberan formalizar el proceso de eliminacion
segln los lineamientos entregados.

Solicitud de eliminacion documental \/\ Resolucion \/\ Eliminacion o conservacion
-]
@ 1
© i
® 1
5 Envio ! R —
= memorandum | ecepeion Destruccion e
> < .. I resolucién que L. L.
@ =} solicitud I b licitud incineracion
4 S — A I aprueba solicitu
S 3 Inicio eliminacién !
g_ =] |
« 2 !
H £ I :
~ 2 | — Retener
c2 ! | Eliminar luego Receplcmn documentacion,
i o | de 2 afios de resolucién que empastar, anillar
S0 | examen rechaza solicitud P z
u otro i

9.8 ! Final
© —
EL 1
@ i
o |
© i
© i
T I
g |= i
£ G} Evaluacion de |
o o solicitud |
£ I
=1 |
Q |
(o] |
a i

Il

22.2 Documentos representativos de obligaciones pendientes

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos representativos de obligaciones pendientes

L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados

Justificacion
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De acuerdo con el Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la
Contraloria General de la Republica, no es posible eliminar los documentos,
pues es necesaria su retencién.*

. - Unidad requirente/institucion
Participantes .
- Contralor General de la Republica

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion

Salida Se conserva el documento en la unidad
Via Memordndum con solicitud

Documentos Documentos para eliminar - memorandum
Desarrollo

En el caso de estos documentos, segun lo dispuesto por Contraloria General deberan ser conservados
mas alld de la total extincidn de la obligacién para el eventual examen de las operaciones a que se
refieran. El destino definitivo de la documentacién estara condicionado a los resultados de los

examenes que se practiquen.

MODELADO

Memorandum con solicitud N Resolucion de rechazo y conservacion
7

Final

O

documental

4
|
|
|
|
(%] |
3 I
c |
(7] |
5 e . 1
c fo Inicio I
[ |
] Memorandum |
v |2 . . I Conservar
v [ solicitud |
c | L | documento
o |E eliminacién |
[S) |
© I 3
1) ‘ A Cotlserva!r mas
i ! | alla del tiempo
R o .z
o | | de extincion de
I . . s
% | | la obligacion
7 ! i L
o ! |
> I
1 I 1)
s |
< -4 | Resolucién
@ & ! rechaza
- I ici
% % ! solicitud
|
; o I
— |
2 s r i
c |o !
o | .. !
1S 8 Recepcion y \
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o T 1
(=] 2 |
© I
S |
"E I
|
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|
|

41 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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22.3 Documentacion oficial de los organismos publicos

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Documentacion oficial de los organismos ptblicos

Objetivo

Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
eliminados

Justificacion

El articulo 14° N° 1, del DFL N° 5.200, del Ministerio de Educacion Publica,
indica que los documentos que provienen de Ministerios con cinco afos
de antigiiedad deben ser enviados para posteriormente archivarlos.*?

Participantes

- Unidad requirente/institucion
- Comisidn de seleccion de documentacion de descarte, Archivo Nacional
- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién
Salida Comision de seleccion de documentacidon de descarte, Archivo Nacional
Via Memordndum con solicitud
- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum
Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum para revisar la documentacion
correspondiente. Posteriormente, los funcionarios designados deberan formalizar los lineamientos
entregados en la resolucidn, segun la normativa deben ingresar anualmente al Archivo Nacional los
documentos de los distintos Ministerios que hayan cumplido cinco afos de antigliedad.

lll. MODELADO
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42 Articulo N°14, del Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacién Publica.
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22.4 Documentos emitidos por Intendencias, Gobernaciones y los libros de Actas de las
Municipalidades que poseen mas de 60 afios de antigiiedad

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Documentos emitidos por Intendencias, Gobernaciones y los libros de
actas de las municipalidades que poseen mas de 60 afios de antigliedad
L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados
Segun lo dispone el articulo 14 letra b) y c) del D.F.L N° 5.200 del Ministerio
Justificacion de Educaciéon Publica, deben ser ingresados al Archivo Nacional
documentos de organizaciones que poseen mas de 60 afios de antigliedad
- Unidad requirente/institucion
Participantes - Comision de seleccién de documentacion de descarte, Archivo Nacional
- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién
Salida Comisidn de seleccidon de documentaciéon de descarte, Archivo Nacional
Via memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum para revisar la documentacion
correspondiente. Posteriormente, los funcionarios designados deberan formalizar los lineamientos
entregados en la resolucidn, segln la normativa deben deberan ser ingresados al Archivo Nacional
los documentos provenientes de dichas organizaciones que poseen mas de 60 afios de antigiiedad.*®

lll. MODELADO

43 Articulos N° 3 y N° 4, del Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200, del Ministerio de Educacién Publica.
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22.5 Documentos Tributarios

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos tributarios

L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo .
eliminados

De acuerdo con los articulos 17 inciso 2°, y 97 N° 16 del Cédigo Tributario,
Justificacion la eliminacién se guiarad segun las instrucciones que haya dictado o que
dictase el Servicio de Impuestos Interno.**

Unidad requirente/institucion
Participantes Servicio de Impuestos Internos Sl
Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Institucién
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién

correspondiente, luego sera funcién del Servicio de Impuestos Internos entregar lineamientos para

4 Articulos N° 17 inciso 2°, y 97° N° 16 del Cédigo Tributario.
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formalizar la eliminacién, por tanto, debe enviar una resolucién a la unidad requirente.
Posteriormente, la unidad deberia ejecutar la resolucion entregada por el SlI.
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22.6 Documentos Previsionales

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos previsionales
L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados
Segun lo dispuesto en la Ley N° 16.395 la eliminacion de documentos de
Justificacion caracter previsional se encuentra regulado por las instrucciones que dicte
la Superintendencia de Seguridad Social.
- Unidad requirente/institucion
Participantes - Funcionarios designados
- Superintendencia de Seguridad Social

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién

Salida Se conserva el documento en la unidad
Via Memorandum con solicitud
Documentos - Documentos a eliminar

Desarrollo

Se recomienda conservar la documentacién mas alla de la extincidon de la obligacion dispuesta. Los
documentos de caracter previsional se encuentran regulado por las instrucciones que dicte la
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Superintendencia de Seguridad Social, dicha institucién en calidad de autoridad técnica de control
debera determinar el destino de la documentacion.*

11l. MODELADO

Solicitud de eliminaciéon documental ~, Resolucién N, Conservacion documental
. .

Conservacion
del

Memorandum documento Final
solicitud

eliminacion

Recepcion de

resoluciéon
Inicio

Institucion

Conservar documento
mas alla de la extincién
de la obligacién
dispuesta

Resolucién
rechaza solicitud
con indicaciones

Revision de
solicitud

Super. de Seguridad Social

Documentos Previsionales

4 Articulos 32 y 27 de la Ley N2 16.395, de 1966, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.
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22.7 Documentos Relativos al Personal

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos relativos al personal

L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados

Segun el Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la
Justificacion Contraloria General de la Republica, es de conveniencia para la institucién

mantener la documentacion.*®

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Jefe de servicio

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Institucién
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar

Documentos - Memorandum

Desarrollo

Es de conveniencia mantener estos documentos indefinidamente. Para comenzar, se enviara un
memorandum con la solicitud al jefe de servicio, si los antecedentes se encuentren registrados en
libros o tarjetas individuales, es posible eliminar la documentacién que datan de cinco afios, asi pues,
los funcionaros designados pueden formalizar el proceso de eliminacidn segun lo indicado en el
modelo.

lll. MODELADO

46 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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22.8 Documentos de Area Operacional
I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos del drea operacional

L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados

De acuerdo con lo sefialado en Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto
Justificacion de 1981, de la Contraloria General de la Republica, es posible eliminar los
documentos en caso de cumplir las especificaciones.*’

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Jefe superior

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién
Salida Unidad requirente/Institucion
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar

Documentos - Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacidon
correspondiente, es funcién del jefe superior intervenir en la destruccién e incineracion de los
documentos relacionados, debera enviar una resolucién a la unidad requirente. Posteriormente,
habiendo transcurridos cinco anos desde el examen realizado por el jefe del servicio, los funcionarios
designados deberdn formalizar el proceso de eliminacidn segun los lineamientos entregados.

lll. MODELADO

47 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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v .
|
|
|
|
= Memorandum | i6 .
g e . | Recepcion Destruccion e
6 O solicitud de | resolucién que . L.
e 5 eliminacion ‘ T incineracién
s |3 .. i aprueba solicitu
B Inicio I
a2 @ |
o £ 1 :
P | [ Documentos R — Retener
= | datande5 Scepcion documentacion,
< | afios resolucién que . i
Q | rechaza solicitud empaj g{;gm ar >
T | Final
8 |
- T
c |
@ I
E |5 i
> = I
8 | L !
a g. Revision de !
7 solicitud T
[} |
N— 1
(] |
[~ |
|
|
Il

22.9 Libros, Documentos y Cuentas Aprobadas
I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Libros, documentos y cuentas aprobadas

L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo .
eliminados

De acuerdo con lo sefalado la Ley N° 10.336, es posible eliminar los

Justificacion e

documentos en caso de cumplir las especificaciones.

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Contraloria General de la Republica

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién
Salida Unidad requirente/Institucion
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, es funcién del Contralor General o del delegado designado intervenir en la
destruccidn e incineracidon de los documentos relacionados, éste debera enviar una resolucion a la
unidad requirente. Posteriormente, habiendo transcurridos tres afios desde el examen realizado por
el Organismo Controlador, posteriormente los funcionarios designados deberan formalizar el
proceso de eliminacién segun los lineamientos entregados.

lll. MODELADO

48 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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22.10 Documentos de Fiscalia

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos de fiscalia

Lo Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo .
eliminados

De acuerdo con lo sefialado en Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto
. de 1981, de la Contraloria General de la Republica, es posible eliminar los
Justificacion . P . -
documentos en caso de cumplir las especificaciones de la unidad juridica

superior correspondiente. *°

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Unidad Juridica Superior

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Institucién
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memordndum
Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, debera ser sometidos a una evaluacién dirigida por la unidad juridica superior, dicha
unidad determinara la ponderacion del tiempo en que deben ser eliminados. En caso de ser aprobado
se sugiere que su destruccién se efectie por medio de la incineracién de los documentos.

lll. MODELADO

49 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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22.11 Documentos de Oficina de Partes

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Documentos de oficina de partes
L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados
De acuerdo con lo sefialado en Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto
Justificacion de 1981 de la Contraloria General de la Republica, es posible eliminar los
documentos en caso de cumplir las especificaciones. >
- Unidad requirente/institucion
Participantes - Jefatura superior
- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Institucién
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

50 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, debera ser sometidos a una evaluacidn dirigida por la jefatura superior. En caso
de ser aprobado su destruccion, se efectuara cinco afios después de la aprobacién a través de la
destruccién e incineracidn de los documentos. Los decretos alcaldicios, Reglamentos, Ordenanzas
emitidos deberan conservarse indefinidamente, para ello, se deberan adoptar las medidas
necesarias para ser archivados, para sus consultas.

lll. MODELADO
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22.12 Documentacion Contable DIPRECA

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentacion contable DIPRECA

Lo Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo .
eliminados

. De acuerdo con lo sefalado en Dictamen N° 023766N08, es posible
Justificacion L ] .
eliminar los documentos en caso de cumplir las especificaciones.

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Contraloria General de la Republica

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién
Salida Unidad requirente/Institucion
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminaciéon
correspondiente, debera ser sometido a una evaluacién dirigida por la Contraloria General. En caso
de ser aprobado su destruccion, se efectuara tres afios después de la aprobacidn a través de la
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destruccién e incineracion de los documentos. En caso de determinar que la documentacion es de
interés para la unidad, debera ser retenida para préximas consultas.>?

lll. MODELADO

Solicitud de eliminacién documental " Resolucion N Eliminacién o conservacién

Envio

memorandum Recapclon Destruccién e
solicitud FeS=NEER s incineracién
L. s ic aprueba solicitud
Inicio eliminacién

Institucion

Retener
documentacién,
empastar, anillar

Recepcién
resolucién que
rechaza solicitud

Documentacion Contable DIPRECA

No

CGR

» Aprucha
U

A
Evaluacién de
solicitud

I

|

I

|

I

I

! .
| .
| .
I N
| H
! :
I

I | Eliminar luego
| de 3 aiios de
! examen
|

I

I

I

|

I

I

I

I

|

1

I

|

I

|

I

I

!

22.13 Documentos Relativos a la Contabilidad de un Servicio
I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentacion relativa a la contabilidad de un servicio
L. Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo o
eliminados
De acuerdo con lo sefialado en Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto
Justificacion de 1981, de la Contraloria General de la Republica, es posible eliminar los
documentos en caso de cumplir las especificaciones.
- Unidad requirente/institucion
Participantes - Contraloria General de la Republica
- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucién
Salida Unidad requirente/Institucion
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar
Documentos - Memorandum

Desarrollo

51 Dictamen N° 023766N08, sobre “Destruccion documentacién contable DIPRECA”, de Contraloria General de la
Republica.
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Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, debera ser sometido a una evaluacién dirigida por la Contraloria General. En caso
de ser aprobado su destruccidn, se efectuard tres afios después de la aprobacion a través de la
incineracion de los documentos. Si el Contralor determina que los documentos son de especial
interés para el servicio se conservaran hasta el finiquito de la observacion o reparto respecto. >

lll. MODELADO
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22.14 Documentos electronicos

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos electrénicos correspondientes a comunicaciones

Lo Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo .
eliminados

De acuerdo con lo sefialado en Ley N° 21.180, sobre Transformacion
Justificacion Digital del Estado, es posible eliminar los documentos en caso de cumplir
las especificaciones.

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Jefe superior

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Instituciéon
Via Memorandum con solicitud

- Documentos a eliminar

Documentos - Memorandum

Desarrollo

52 Oficio Circular N° 28.704, de 27 de agosto de 1981, de la Contraloria General de la Republica.
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Para iniciar el proceso es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, deberda ser sometido a una evaluacion dirigida por el jefe superior. En caso de ser
aprobado su destruccién, deberan conservar los registros de estas comunicaciones por un periodo
de tiempo que no podra ser inferior a seis afios, luego de este periodo podran ser eliminados dichos
documentos.>?

Solicitud de eliminacién documental "\ Resolucion D Eliminacion o conservacion
,
|
I
|
- |
Envio ! R —
memorandum | (ES I Destruccién e
< - I resolucion que L L.
] solicitud I ba solicitud incineracion
o .. .z |
- g Inicio eliminacién ! aprueba solicitu
o =4 !
LS B |
S s i :
5 } C . R — Mantener
onservar
° [ . ecepcion documentos en
9 I | documentacién resolucion que R
- | A rechaza solicitud iselfer
3 | por 6 afios electrénicos Final
|
t i
o .
I
£ ‘
S i
o
o |5 !
= |
g i
5 Evaluacién de |
4 solicitud ‘
o I
()] |
i |
|
|
|
!

22.15 Documentos microforma
I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Documentos microforma

Lo Verificar y analizar que los documentos mencionados deban/puedan ser
Objetivo .
eliminados

. De acuerdo con lo sefialado en Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto
Justificacion L . —
de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.

- Unidad requirente/institucion
Participantes - Jefe superior

- Funcionarios designados

Il. COMPRENSION DEL PROCESO

Entrada Unidad requirente/Institucion
Salida Unidad requirente/Institucion
Via Memorandum con solicitud
Documentos -Documentos a eliminar

53 Ley N° 21.180, de 2019, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece la Transformacién digital
del Estado (la cual comenzara a regir desde el 9 de junio del afio 2022).
54 Resolucién Exenta N° 173 Santiago, 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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- Memorandum

Desarrollo

Para iniciar el proceso, es necesario enviar un memorandum con la solicitud de eliminacién
correspondiente, deberd ser sometidos a una evaluacién dirigida por el jefe superior. En caso de ser
aprobado su destruccién, deberdn ser eliminados transcurridos diez afios desde su creacién.

lll. MODELADO

g Solicitud de eliminacién documental . Resolucion D Eliminacion o conservacion
k] 1 1
© | i
2 | |
e s | |
0 Envio } = — !
e | memorandum | CE ) | Destruccién e
S - [ resolucién que - 9

-— ! 1
S =} solicitud ba solicitud incineracion

] A I aprueba solicitu !

S ) eliminacion
o |2 Inicio ! |
8 d‘;’l 1 1
S |£ | : i
,g ! T = — ! Mantener
2 | G TaETe e ecepcion | documentos en
g ! de 10 afios de resolucion que ‘ medios
o | su creacion rechaza solicitud | | P _
L I i electrénicos Final
=3 b i
m 1 1
2 ! I
© ! i
[ ! I
& (s 1 ) 1
b | |
5 5 ! Si !

| |

8 |2 Evaluacién de | Ne |
£ a . ; y Aprueba J !
S lo solicitud | > |
E N | |

(] 1 !
S = i I
o | |
[] | |
[a] | I

Il Il

23. Procedimiento de eliminacién de documentos segtin el Archivo Nacional
Debido a que la eliminacién de documentos requiere un estricto procedimiento y monitoreo, el Archivo
Nacional entrega los pasos que las organizaciones deben seguir para poder eliminar documentos de la
Institucion productora. A continuacidn, se expondra la secuencia de actividades y recomendaciones para
una eliminacién documental eficiente y eficaz. °

Paso 1: Verificar Aprobacion Final de la Tabla de Retencién Documental (T.R.D.) y Satisfaccion del Plazo
de Retencion.

Para comenzar, se debe verificar que la Tabla de Retencion Documental (T.R.D) de la institucién se
encuentre autorizada por el Archivo Nacional. A fin de cumplir con lo dispuesto, es necesario identificar
cada una de las series de las cuales provienen los documentos y asegurar que los documentos a eliminar
cumplen con los plazos de retencidn especificados en la T.R.D.

Paso 2: Realizar un Inventario de Eliminacion de Series Documentales.
Es responsabilidad de la Institucion Productora (IP) identificar la ubicacidon exacta de los documentos

contenidos en la fraccion de serie documental que serd eliminada, ademas de todas las copias generadas
gue deben ser eliminadas.

55 procedimiento de Eliminacidn de Documentos, Archivo Nacional, 2019.
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Paso 3: Preparar la Eliminacion de Documentos segtn los Métodos Definidos para cada Serie y Soporte.

Para cumplir los principios de seguridad y confidencialidad, es responsabilidad de la IP definir qué
métodos deberan utilizarse para cada serie documental, teniendo en consideracion el tipo de informacién
gue contiene y el o los soportes en los que se encuentran. Es deber de dicha institucidn, asignar las
responsabilidades que posee cada unidad y funcionarios involucrados en el proceso de eliminacién
documental segun la informacidon contenida en los diagramas de flujo anteriormente expuestos.

Paso 4: Obtener Autorizacion Final Externa a la Institucion Productora para la Eliminacion de
Documentos.

Ademas de gestionar la obtencidn de autorizacién interna por parte de la Jefatura Superior de la IP, le
corresponde al Archivo Nacional aprobar la Tabla de Retencién Documental (TRD), siendo éste un
requisito minimo para la eliminacion de documentos. Antes de proceder a eliminar los documentos,
debera cumplirse con dicho procedimiento y obtenerse la autorizacién de eliminacidn, que deberd
realizarse mediante resolucion.

Paso 5: Ejecutar y Documentar las Acciones de Eliminacion.

Una vez cursados los pasos anteriores, se procedera a ejecutar las acciones de eliminacion determinadas
segun el tipo de documento a tratar. Es fundamental que en el momento de eliminar documentos se
encuentren presentes las personas competentes designadas por la IP (por ejemplo, la unidad de Gestion
Documental y/o Archivo), quienes deberan actuar como testigos y asegurarse de generar los medios de
prueba que den cuenta de qué documentos se han eliminado, para asegurar que se cumplan los
procedimientos internos fijados.

Paso 1 N Paso 2 N Paso 3 N Paso 4 N, Paso 5

Verificar Tabla Realizar Preparar Obt.e ner . :
i . N ey Autorizacion Ejecutary
de Retencion inventario de Eliminacion de X
A Final Externa Documentar las
Documental y Eliminacion de Documentos .
N parala Acciones de
ici e Sl seguin Métodos Eliminacién de Eliminacién
Inicio Retencion Documentales Definidos

Documentos

Procedimiento de eliminacion de
documentos segun el Archivo Nacional

Final

56

56 procedimiento de Eliminacién de Documentos, Archivo Nacional, 2019.
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Solicitar inspeccion y
autorizacion a Organos
Superiores

y

Verificar plazo de conservacion

1

Solicitud de eliminacién

i

Inventario o registro de
eliminacion

L J

y

I N

Registro de documentacion para
futuras consultas

\ J

i

s N

Acto administrativo que aprueba
la eliminacién

v

Acta de destruccion

i

Eliminacion fisica de la
documentacion

v

Registro de la eliminacion
documental

i

Certificado de destruccion

Procedimiento de Eliminacion de Documentos

24. Metodologia para la destruccion fisica de los documentos

Segun la normativa vigente y los procedimientos realizados con éxito en otros paises, los documentos
eliminados deberdn ser destruidos de forma que su reconstruccion y posterior utilizacidon sea imposible.
A fin de cumplir con dicho objetivo, el proceso de destruccidn debera garantizar eficacia y confidencialidad
del proceso. A continuacion, se presentan algunos puntos considerados importantes segin la normativa
nacional y lo observable en materia internacional:

25. Almacenamiento de la documentacion a eliminar
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Prevenir que los documentos se conserven integros durante el periodo de tiempo que transcurre desde
la publicacidon en el Diario Oficial hasta su destruccién material. Para conseguirlo, se recomienda que los
documentos sean resguardados en un lugar especifico hasta celebrar el proceso.

Cautelar que durante este periodo estén accesibles en caso de que alguna persona requiera copia de estos
a su costa, en conformidad a lo establecido en el inciso tercero, articulo 6, de la Ley N° 18.845.%7

26. Destruccion de la documentacion

De acuerdo con las caracteristicas informativas de los documentos, aplicar métodos de trituracion del
papel de forma tal que se impida su lectura o uso posterior.*®

27. Transporte de la documentacién

El transporte, en caso de ser necesario, requiere contemplar el trayecto hasta el lugar donde va a llevarse
a cabo la destruccién de la documentacién, sin manipulacién exterior.

Todas las operaciones de transporte de los archivos deben ser realizadas por personal debidamente
autorizado.

28. En caso de contratacion externa

Se recomienda la contratacion de una empresa sin fines de lucro especializada en servicios de destruccidn
de documentos, que incluya dentro de sus funciones la carga, descarga y transporte de la documentacion.

Corresponde que la institucidn supervise todas las actuaciones de la empresa externa para asegurar que
se cumplieron las instrucciones sefialadas en este procedimiento.>® Es importante asegurar que la
empresa contratada cumple los requisitos acordes al proceso y se comprometa con:

e Eliminacién de los documentos en su empresa.

e Permitir la presencia de un funcionario responsable de constatar que la eliminacion de los
documentos sea cumplida a cabalidad.

e Completar el acta de eliminaciéon institucional donde se estipula el momento, métodos y
magquinaria utilizados en la destruccidn, pues es obligatorio que el proceso previamente descrito
conste en un expediente de eliminacion documental, de conservacion permanente por la
institucion que lo ha ejecutado.®°

29. Recomendaciones
e Limpieza de las unidades documentales.

Retiro de notas, adhesivos y materiales anexados que no formen parte de la documentacién.
e Retiro de elementos corrosivos como clips, apretadores metalicos y otros.

57 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
58 Resolucidn Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
59 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
60 Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas, Artes y Patrimonio.
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e Eliminacion de duplicados.
e Verificacidn que la documentacién se encuentre completa, incluyendo sus antecedentes.

Segun lo dispuesto en el manual “Procedimiento de Eliminacién de Documentos por el Archivo Nacional”

del aifio 2019, luego de realizar cada uno de los procesos de eliminacién documental en las unidades
administrativas se recomienda adjuntar las actas que se presentan en el anexo del presente manual.

37



30. Anexo N°1: Formulario de Tabla de Retencion Documental

Institucion Productora:

Version:
Fecha de Elaboracién: __ / /
Fecha de Aprobacién: __ / /

.. L . L . | Vvalor
Funcién |Cdédigo Serie | Cddigo | Subserie .
Identificado

Retencion/Permanencia en la
Institucion
. . Archivo
Archivo | Archivo L.
. Historico
Gestion | Central L.
Institucional

Transferenci
a al Archivo
Nacional

Soporte Disposicion Final
Papel |Elect. |CP (1) cp

ape ect.

P (AN)

Fundamento y
Procedimiento

Siglas

CP: Conservacién Permanente en la Institucién Productora

CP: Conservacidon Permanente en el Archivo Nacional
E: Eliminacion
Firma Responsable del Archivo:




1.1 Forma de Completar la Tabla de Retencién Documental

En la siguiente tabla se describe el mecanismo para poder completar los campos solicitados en la Tabla
de Retencién Documental sugerida por el Archivo Nacional.®?

Nombre Descripcion

.. Cddigo de la funcion a la que estd asociada la serie o subserie
Funcion incorporada en la TRD
Codigo Completar con el cddigo de la serie documental de acuerdo

con el Cuadro de Clasificacion

Nombre Serie

Completar con el nombre de la serie documental asociada al
cddigo anterior

Cddigo (Subserie)

Completar con el cddigo de la Subserie documental de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacidn

Nombre de |la Subserie

Completar con el nombre de la Subserie documental asociada
al codigo anterior

Valor identificado

Indicar el (los) principal (es) valor (es) identificado de la serie o
Subserie

Retencién Permanencia —
Archivo Gestion

Indicar la cantidad de afios que debe permanecer la serie en
este tipo de archivo

Retencién Permanencia —
Archivo Central

Indicar -si corresponde- la cantidad de afios que debe
permanecer la serie en este tipo de archivo

Retencién Permanencia —
Archivo Historico Institucional

Marcar esta casilla si la serie o Subserie documental debe ser
conservada en este archivo

Transferencia al Archivo
Nacional

Marcar esta casilla si la serie o Subserie debe ser transferida al
AN

Soporte — Papel

Marcar si los documentos de la serie estan en soporte papel

Soporte — Electrénico

Marcar si los documentos de la serie estan en soporte
electrénico

Disposicion Final de los
documentos — Conservacion
Permanente la Institucion

Productora

Marcar si los documentos tienen como disposicion final la
Conservacion Permanente en la misma institucion

61 procedimiento de Eliminacidn de Documentos, Archivo Nacional, 2019.




31. Anexo N°2 Acta de Eliminacion Documental

En la ciudad de adia de mes del afio , en aplicaciéon de la Tabla de Retencion Documental N° ___ de la Junta Nacional de

Jardines Infantiles, aprobada por el Archivo Nacional de Chile en (fecha aprobacion T.R.D) se procede a la eliminacion de las siguientes series
documentales.

1. Ref. N° 2. Ref. N° i 5. Unidad de instalacion 6. Niimero de

] . 3. Titulo de 4. Fechas .

inventario orden en . folios o
o . . la serie extremas

eliminacion inventario documentos

Caja Carpeta Tomo Otro

Observaciones:

Método de eliminacion:

Persona o institucién responsable de la eliminacidn:

Duracion del procedimiento de eliminacion:

Nombre y cargo de funcionario que oficié como testigo:
Firma responsable eliminacién:

Firma funcionario testigo:




1.2 Forma de Completar el Acta de Eliminacion

En la siguiente tabla se describe el mecanismo para poder completar los campos solicitados en el Acta

de Eliminacién Documental sugerida por el Archivo Nacional.®?

o documentos

N° Nombre Descripcion
a Ref. N° inventario |Corresponde al Cdédigo de identificacién del Inventario de
eliminacion eliminacion de documentos con el que se relaciona el Acta.
. Referencia al ndmero asignado al conjunto de documentos a
Ref. N° orden en o ) .
2 . tari eliminar. Para ello, debe consignarse el valor ingresado en el campo
inventario . o,
"N° de orden" del Inventario de eliminacidon de documentos.
Nombre de la serie documental que sera objeto de eliminacion.
3 Titulo de la serie | Debe coincidir con el nombre registrado en el Cuadro de
Clasificacién e Inventario de series documentales.
Corresponde al rango de fechas que abarcan los documentos que
componen la fraccién de serie que serad eliminada. Para series
compuestas por documentos, debe consignarse la fecha del
4 Fechas extremas | documento mas antiguo y la fecha del documento mas nuevo. Para
series compuestas por expedientes, debe consignarse la fecha de
apertura del expediente mas antiguo y la fecha de apertura del
expediente mds nuevo de la serie.
. Solo para documentos en soporte papel. Corresponde a la forma
Unidades de L. » .
5 . . fisica de reunion y almacenamiento de los documentos (por
instalacion . o )
ejemplo: legajo, libro, caja)
Para documentos en soporte papel, corresponde al rango de
6 Numero de folios | nimeros de folio que abarcan los documentos por eliminar. Para

documentos electrénicos, corresponde al rango de documentos por
eliminar, utilizando la forma de numeracion asignada a la serie.

62 procedimiento de Eliminacidn de Documentos, Archivo Nacional, 2019.




Institucion Productora:

32. Anexo N°3 Inventario de Eliminacion de Documentos

Fecha de Elaboracion: __ /

/

Hoja de Trabajo _ / /

1. Oficina
responsable de la serie

o unida

d

2. Fecha 3. Codigo identificador de inventario
7. Fechas extremas 8. Unidad de instalacion 9. Numero de folios o Doc. |10. Soporte | 11. Notas
4. N° de | 5. 6.
orden | Coédigo |Nombre | Inicio Fin Caja Carpeta Tomo Otro
Elaborado por Cargo
Recibido por Cargo
Aprobado por Cargo

Firma Responsable del Archivo:




1.3 Forma de Completar el Formulario

En la siguiente tabla se describe el mecanismo para poder completar los campos solicitados en el

Inventario de Eliminacién de Documentos sugerida por el Archivo Nacional.®?

N° Nombre Descripcion

Oficina o o ) »
dad Nombre de la oficina generadora de la serie documental en cuestidn. Se
unida . .

1 bi recomienda que provenga de un listado que contenga los nombres
responsable . . .

. normalizados de las oficinas o unidades de la IP
de la serie

5 Fech Fecha de realizacidn del inventario. Se recomienda utilizar formato normalizado

echa

DD/MM/AAAA
Codigo e o : : : . -~
. . Cddigo unico de identificacion del inventario. Se recomienda definir un Unico

3 identificador o . ., L . 5 , .

. . criterio para asignacion de este codigo (por ejemplo: Afio + NUmero correlativo)
de inventario

4 N° de orden Numero de fila (correlativo)

Cddigo de la serie documental que serd objeto de eliminacidn. Debe coincidir

5 Cddigo con el cédigo registrado en el Cuadro de Clasificaciéon e Inventario de series

documentales

Nombre de la serie documental que sera objeto de eliminacidn. Debe coincidir
6 Nombre con el nombre registrado en el Cuadro de Clasificacién e Inventario de series

documentales

Corresponde al rango de fechas que abarcan los documentos que componen la

fraccion de serie que serd eliminada. Para series compuestas por documentos,

. Fechas debe consignarse la fecha del documento mas antiguo y la fecha del documento
extremas mas nuevo. Para series compuestas por expedientes, debe consignarse la fecha

de apertura del expediente mds antiguo y la fecha de apertura del expediente
mas nuevo de la serie.

g Unidad de | Solo para documentos en soporte papel. Corresponde a la forma fisica de
instalacion reunién y almacenamiento de los documentos (por ejemplo: legajo, libro, caja)
Numero de -

5 ol Solo para documentos en soporte papel. Corresponde a la forma fisica de
O IOS 0 .7 . . . . .

reunién y almacenamiento de los documentos (por ejemplo: legajo, libro, caja)
documentos
Soporte en el que se encuentra registrada la fraccidon de serie a eliminar (papel
10 Soporte .
o electrénico)

2 - Otra informacion relevante que deba ser consignada y que no corresponda a

otas

ninguno de los elementos anteriores

63 procedimiento de Eliminacidn de Documentos, Archivo Nacional, 2019.
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33. ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS N° XX ¢

En ,a de de 20__, siendo las 00:00 horas, en las dependencias de la

, ubicada en , se procede a la destruccién de

los documentos de (Institucion) en virtud de la Ley 18.845, de 1989, que

establece sistemas de microcopia o micrograbacion de documentos, proceso que ha sido debidamente
aprobado por el Archivo Nacional de Chile, en su Oficio N°___defecha ___ de

de 20__.

I. ANTECEDENTES DE LA ELIMINACION

Version de Inventario aprobado por Archivo
Nacional

Fecha de Inventario aprobado por Archivo
Nacional (dd/mm/aaa)

Acto administrativo que da de baja los
documentos

Fecha de Acto administrativo que da de baja los
documentos (dd/mm/aaa)

Fecha de publicacién en Diario Oficial
(dd/mm/aaa)

[I. RESPONSABLES

Nombre de la Unidad Responsable de la
destruccion

Nombre funcionario(a) que ejecuta la destruccién

Cargo del funcionario(a) que ejecuta la
destruccion

Nombre de la empresa de servicios de
destruccién (Si aplica)

[ll. INFORMACION DE LA DESTRUCCION

Hora de inicio

Hora de termino

Método de destruccién aplicado

Lugar donde se lleva a cabo la destruccion

Documento de la empresa de servicios de
destruccidn (Si aplica)

IV VOLUMEN DE DOCUMENTOS DESTRUIDOS

Cantidad total de documentos (unidades de
instalacion como cajas, tomos, carpetas,
documentos, etc.)

Fechas extremas

Volumen de documentos eliminados expresados
en ML o KG, etc.

64 Procedimiento contenido en Resolucién Exenta N° 173, de 12 de agosto de 2021, del Ministerio de las Culturas,
Artes y Patrimonio.
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Nombre, Apellido, Nombre, Apellido,
Cargo - Firma Cargo - Firma

34. Anexo N°4 CERTIFICADO DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

Dia de la destruccion:

Método y maquinaria empleada:

Tamafio final de la particula:

Lugar de la destruccién:

Hora de la destruccién:

“El papel retirado ha sido sometido a un proceso de (Empresa sin fines de lucro), siendo este proceso

realizado en nuestras instalaciones debidamente autorizado en esta provincia, conforme a nuestras
instrucciones y normas internas, quedando destruidos e inutilizables para cualquier lectura o uso indebido
por parte de terceros no autorizados y enviados a un gestor debidamente autorizado para su destruccién
final. Y para que asi conste a los efectos oportunos, se firma y timbra la presente”.

Firma (Empresa sin fines de lucro) Timbre
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35. Anexo N°5 RESOLUCION EXENTA N2 015/XX

MAT.: AUTORIZA DESTRUCCION O ELIMINACION DE
LOS DOCUMENTOS QUE SE INDICAN.

SANTIAGO,
VISTOS:

1°) La Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacién Publica, que “Crea Corporacion Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°) La Ley
N°21.395, de 2021, del Ministerio de Hacienda, “Ley de Presupuestos del Sector Publico correspondiente
al ano 2022”, 3°) La Ley N° 19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, “Ley de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios”; 4°) El Decreto Supremo N° 1.574, de 1971, del
Ministerio de Educacién Publica”, que “Aprueba Reglamento de la Ley 17.301, que Crea la Junta Nacional
de Jardines Infantiles”; 5°) El Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios”; 6°) La Resolucién N° 7 y N° 16, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que “Fija
normas sobre Exencidon del Tramite de Toma de Razdn”; 7°) La Resolucidn Exenta N° 015/0244, de fecha
30 de abril de 2019, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, que
“Aprueba Nuevo Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas”; 8°) La Resolucién
N°015/04, de fecha 08 de febrero de 2022, Delegacién de Facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 9°) Ley N° 10.336 de 1952 del Ministerio de Hacienda, ley de
organizacion y atribuciones de la Contraloria General de la Republica, cuyo texto ha sido refundido por el
Decreto 2.421 de 1964, del Ministerio de Hacienda; 10°) La Circular N°28.704 de 1981 de la Contraloria
General de la Republica, sobre disposiciones y recomendaciones referentes a la eliminacién de
documentos. 11°) La Ley N° 18.845 de 1989 del Ministerio de Justicia, establece sistemas de microcopia o
micrograbacién de documentos.

CONSIDERANDO:
1. Que, por medio de solicitud XX,

, N° XX, de fecha XXX de XX de 20XX, el Departamento XX solicita gestionar la
destruccién de documentos, que previa revisién e inspeccién, podran ser eliminados, por cuanto su

conservacién y custodia, debido al estado de conservacion y su antigua data, no resulta ser conveniente
para la Institucion.

2. Que, con motivo de lo expresado, a través de
Memorandum N° XX ° XX de fecha XX de XX de 20XX, el Departamento XX, se determind la necesidad de

efectuar la destruccién o eliminacién de tales documentos institucionales.

3. Que, los documentos sujetos a destruccion son XX.
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RESUELVO:

1° AUTORIZASE la destruccién o eliminacién de
los documentos institucionales que se encuentran especificados en el considerando tercero de esta
resolucién, de conformidad a la revision y aprobacion previa, realizada por XX, que se indica en XX.

2° AUTORIZASE el retiro de la documentacién a
la Empresa (sin fines de lucro), RUT: XX, a quien se encomendara la eliminacion fisica de los mismos, a
través de su incineracion, trituracién u otro mecanismo que garantice la imposibilidad de reconstruir la
informacidén contenida en los documentos.

3° DEJASE CONSTANCIA que la eliminacién
fisica de documentacion deberd ser certificada por un funcionario profesional de XX, designado por XX,
quien deberd cumplir la funcion de ministro de fe y suscribir la respectiva acta de eliminacion fisica de los
documentos que se indique el dia, hora y lugar de la eliminacién fisica de los documentos, la descripcion
de estos, como del procedimiento realizado para tal fin.

4° INCORPORASE la documentacién de
respaldo que valida el procedimiento de eliminacidn fisica de los documentos: acta de destruccion,
informes, listados, planillas entre otros.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

OO0 XKXXXXXXXX
JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

GGGG /YYYY/XXXX/XXXX

Distribucidn.

- Departamento Recursos Financieros.

- Departamentos de Fiscalia y Asesoria Juridica.
- Oficina de Control de Bienes.

- Oficina de Partes.

Junta Nacional de Jardines Infantiles
JUNJII, Morandé N° 226, Santiago.
Santiago, Chile Fono: (56-2) 6545000
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36. Anexo N°6 OFICIO N° XX/XX

(En el oficio se debe indicar el nombre, cargo y datos de contacto del/la funcionario/a que actuarad como
contraparte del Archivo Nacional para conducir este proceso).

SANTIAGO,

DE:
A:

Asunto o texto:

Cordial saludo,

Saluda atentamente a usted,

DEPARTAMENTO DE XX
JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

GGGG /YYYY/XXX/xxx

Distribucidn.

- Departamento XX.

- Departamentos de Fiscalia y Asesoria Juridica.
- Oficina de Partes.

Junta Nacional de Jardines Infantiles
JUNJI Morandé N° 226, Santiago.
Santiago, Chile Fono: (56-2) 6545000
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Il.- INCORPORASE a este acto administrativo “Manual de
Procedimientos para Eliminacion Documental de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, transcrito en el
primer resuelvo de esta resolucién.

Ill.- DEJASE ESTABLECIDO que, serd competencia de la
Oficina de Partes, perteneciente a la Seccidn Servicios Generales, del Departamento de Recursos Financieros,
poner en conocimiento de los funcionarios de este Servicio, el “Manual de Procedimientos para Eliminacién
Documental de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, aprobado por el presente acto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

CCT/PSV/SSG/WND/LEO/mmm

DISTRIBUCION:

- Vicepresidencia.

- Direcciones Regionales JUNJI.

- Departamentos Direccién Nacional.

- Departamento de Recursos Financieros.

- Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.
- Subdirecciones de Recursos Financieros.

- Oficina de Partes.

- Ingreso N° 418-2022

MONICA ROSA MORALES SEGUEL
VICEPRESIDENTA EJECUTIVA (S)

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
FECHA: 26/04/2022 HORA:17:08:20

LEEO WIND PDCSV SMSG CRCT

[E Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese el cédigo de verificacién: 1238819-8c5d8c en:
& https://doc.digital.gob.cl/validador/
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