REPUBLICATIE:
MINISTERIO PEp M

ESTABLECE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
FUNCIONAL DEL ARCHIVO DEL MINISTERIO DEL
MEDIO AMBIENTE, FIJANDO PROCEDIMIENTOS DE
EXPURGO Y TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.

RESOLUCION EXENTAN® 9 3 §/
SANTIAGO, 23005 203

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N® 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Adminisfracion del Estado, cuyo fexto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N° 1/19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la Ley N° 19.300, sobre Bases Generales
del Medio Ambiente; en el Decreto Supremo N° 8, de 2012, del Ministerio del Medio Ambiente,
que aprueba Nuevo Reglamento Organico del Ministerio del Medio Ambiente y deja sin efecto el
Decreto N° 3, de 2010; en la Resoclucion Exenta N° 269, de 2013, de la Subsecretaria del Medio
Ambiente, que establece estructura y organizacion de oficinas bajo dependencia directa del
Subsecretario del Medio Ambiente; en el D.F.L. N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion
Publica; en el Decreto Supremo N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacion, hoy
Bienes Nacionales, en el Decreto Supremo N° 35, de 2013, del Ministerio del Medio Ambiente,
que Nombra Subsecretario del Medio Ambiente; en la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencidn del tramite de Toma de
Razén; vy,

CONSIDERANDO:

1. Que, es necesario y conhveniente, para el
buen funcionamiento de la Subsecretaria del Medio Ambiente y de las Secretarias Regionales
Ministeriales del Medio Ambiente (en adelante SEREMI), establecer la estructura organizacional
y funcional del Archivo del Ministerio;

2. Que, también resulta necesario fijar un
procedimiento de transferencia de documentos desde los archivos de oficinas hacia el Archivo
Central del Ministeric y los Archivos Centrales de las SEREMI, asi como desde el Archivo
Central del Ministerio hacia el Archivo Nacional y desde los Archivos Centrales de las SEREMI
al Archivo Nacional; con el objeto de mejorar la arganizacién del fondo documental, integrado
por todos los documentos generados y/o recibidos por la Subsecretaria y las SEREMI,
contribuyendo al expedito manejo de la informacion para las gestiones propias del Ministerio y
el mejor acceso ciudadane a la infermacian pablica;

_ 3. Que, en virtud de lo anterior, la fijacidn de
este procedimienio de transferencia definird las funciones, acciones, plazos y responsables
asociados a la transferencia de documentos del Ministerio del Medio Ambiente, considerando
para ello el articulo 14 del D.F.L. N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion Publica; el
Oficio Circular N° 051, de 09 de febrero de 2009, de la Direccion de Bibliotecas Archivos y
Museos, sobre disposiciones y recomendaciones referenies a conservacion, transferencia y
eliminacion de documentos; y el Instructivo para transferencias de documentos fradicionales al
Archivo Nacional de Chile, de 2012, del Archivo Nacional de Chile.

4, Que, es necesario y conveniente, para el
buen funcionamiento del Ministerio, establecer un procedimiento de expurgo de documentos en
soporte papel de las distintas Divisiones, Departamentos, Secciones, Oficinas y Unidades de
este Servicio, con el objeto de evitar la destruccion de documentos que deban encontrarse
necesariamente disponibles, 0 gue éstos se eliminen de manera incorrecta o inapropiada, de
conformidad a las normas legales y reglamentarias sobre la materia.

5. Que, en vitud de Ilo anterior, este
procedimiento delimitara las funciones, acciones, plazos y responsables asociadcs a la
eliminaciéon y destruccion de dichos documentos, considerando para ello, las instrucciones
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impartidas por la Contraloria General de la Replblica en su Circular N°® 28.704, de 27 de agosto
de 1981, el Oficio Circular N°051 del 09 de febrero de 2009 de la Direccion de Bibliotecas
Archives y Museos, que regulan la materia, el D.F.L. N° 5.200, de 1929, del Ministerio de
Educacion Pablica y el Decreto N° 577, de 11 de octubre 1978, del ex Ministerio de Tierras y
Colonizacién hoy Ministerio de Bienes Nacionales.

6. Que, segun lo dispuesto en la letra e) del
articulo 4° del Reglamento Organico del Ministerio del Medio Ambiente, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 8, de 2012, del Ministerio del Medic Ambiente, corresponde al
Subsecretario del Medio Ambiente dictar normas, directrices e instrucciones, mediante
resalucion, para la adecuada organizacion y gestion interna del Ministerio;

7. Que, en virtud de Resolucion Exenta N° 269,
de 2013, de la Subsecretaria del Medio Ambiente, que establece estructura de oficinas bajo
dependencia directa del Subsecretario del Medioc Ambiente, corresponde a la Oficina de
Transparencia y Participacidon Ciudadana tener bajo su responsabilidad la gestién del Archivo
Central del Ministerio del Medio Ambiente, coordinando y supervisando todos los archivos de
oficina y los Archivos de las SEREM;

RESUELVO:

1°. ESTABLECESE la siguiente estructura
organizacional y funcional del Archivo, que fija procedimientos de transferencia y expurgo de
documentos del Ministerio del Medio Ambiente:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL ARCHIVO,
Y PROCEDIMIENTO DE TRANSFEENCIA Y EXPURGO DE DOCUMENTOS
DEL MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE

Titulo |
Del Archivo y su estructura

1. El Archivo del Ministerio es el conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos
en el ejercicio de las funciones del Ministerio del Medio Ambiente.

El Archivo del Ministerio dependera directamente de la Oficina de Transparencia y Participacion
Ciudadana de ta Subsecretaria del Medio Ambiente.

2. Sin perjuicic de la unidad del Archive del Ministerio, para su mejor organizacion y
funcionamiento se estructurara con los siguientes niveles:

a) Archivo Central del Ministerio,
b) Archivos Centrales de las Secretarias Regionales Ministeriales, y
¢) Archivos de Oficinas.

El Archivo del Ministerio del Medio Ambiente estara a carge de un funcionario especialmente
designado por el Jefe de la Oficina de Transparencia y Participacion Ciudadana, quien debera
coordinar cada uno de los niveles del Archivo del Ministerio. Para tales efectos, asesorara y
capacitara permanentemente a los encargados de los distintos niveles.

3. El Archivo Central es aquel que retne todos los documentos transferidos, producidos
y/o recibidos, por las distintas unidades de la Subsecretaria del Medio Ambiente.

Este Archivo Central estara a cargo del funcionario designado como coordinador del Archivo del
Ministerio, quién debera velar por la dehida conservacién e integridad de los documentos a su
custodia y la correcta aplicacion de los procedimientos de expurge y transferencia de
documentos dentro del ambito de sus competencias.

4. El Archivo Central de la Secretaria Regional Ministerial, es aquel que relne todos los
documentos transferidos, producidos y/o generados, por las distintas oficinas o encargados de
areas de la respectiva Secretaria Regional Ministerial.
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Este archivo estarq a cargo de un funcionario especialmente designado por el Secretario
Regional Ministerial del Medio Ambiente, quién debera velar por la debida conservacién e
integridad de los documentos a su custedia y la correcta aplicacion de los procedimientos de
expurgo y transferencia de documentos dentro del ambito de sus competencias.

5. El Archivo de Oficina es aquel integrado por los documentos de uso frecuente o que
generan mayor nivel de consultas por parte de los funcionarios de cada unidad de Ia
Subsecretaria del Medio Ambiente.

Cada nivel o unidad de la Subsecretaria del Medio Ambiente debera contar con su archivo de
oficina, el que estara a cargo de un funcionario especialmente designado por la Jefatura directa
del respectivo nivel o unidad.

6. Todos los niveles del Archivo del Ministerio del Medio Ambiente deberan contar con un
depdsito especialmente destinado a la conservacién de los documentos.

Para estos efectos también se entenderd como depésito un mueble seguro que sirva a la
conservacion de los documentos recibidos y/o generados del respectivo nivel o unidad.

TiTULO Il
Del Glosario y Acronimos

7. Para ios efectos de los procedimientos de transferencia y expurgo se entendera por:

a) Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos por el Ministerio
del Medio Ambiente en el ejercicio de sus funciones.

b) Archivo Local o de Oficina: Aquel que se conserva en las distintas unidades de ia
Subsecretaria del Medio Ambiente y SEREMI, que estan integrados sélo por
documentos que generan un alto nivel de consultas por parte de los funcionarios/as que
trabajan en ellas.

¢) Archivo Central Ministerio: Aquel dependiente de la Oficina de Transparencia y
Participacion Ciudadana, que coordina, controla y reline los documentos transferidos por
log Archivos locales o de oficinas, producidos y/o recibidos por la Subsecretaria del
Medio Ambiente.

d) Archivo Central SEREMI: Aquel que custodia de manera organizada los documentos
ague se producen y/o reciben en {as respectivas SEREMI, en el ejercicio de su funcién.

e) Archivo Nacional: Aquel constituide por fondos documentales producides por
instituciones cuya jurisdiccion abarca todo el territorio nacional.

f) Archivo Nacional de la Administracion (ARNAD). Aquel que reine y conserva los
documentos generados por la administracion central del Estado de Chile, colaborando
en el resguardo de los derechos de las personas naiurales y juridicas. Asi mismo,
supervisa, coordina e impulsa el desarrollo del quehacer archivistico en la administracion
publica, contribuyendo a la conservacion del patrimonio nacional y apoyando el
desarrollo de la investigacion histdrica y cultural de nuestro pais.

g) Cuadro de Seleccion: Instrumento en el cual se describen las series documentales
valoradas, especificando sus valores y conforme a elios el destino concedido a cada
serie o fraccion de serie, cuales seran conservadas integramente, cuales seleccionadas,
en qué plazos de tiempo, tipo de seleccion aplicable y la dimensién o porcentaje
retenido.

h) Custodia: Responsabilidad juridica del Archivo Central, que implica la organizacion y la
adecuada conservacion de los documentos.

i) Documentacion: Disciplina instrumental que sirve a fodas las demas ciencias para
localizar y procesar informacién necesaria para el avance de! conocimiento. También es
todo aquello que no pertenece a la definicidn de documento de archivo.

i) Documento: Combinacidn de un soporte y la informacién registrada en él, que puede
ser utilizado como prueba o para consulta.



k) Documento de Archivo: Informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por el Ministerio del Medio Ambiente.

1) Eliminacion documental: Destruccidon de documentos, empleando cualquier método
que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismas y su posterior utilizacion.

m) Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por la Subsecretaria en la resolucién de un mismo asunto.

n) Fondo: Conjunto de docurmentos, con independencia de su tipo documental o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o
entidad en el franscurso de sus actividades como productor.

o) Fraccion de serie: Cada una de las divisiones cronoldgicas de una serie documental.
p) OSINAR: Oficina del Sistema Nacional de Archives.

q) Serie Documental: Conjunic de documentos con caracteristicas estructurales en
general homogéneas, de actuaciones Unicas o secuenciales, normalmente reguladas
por una norma de procedimiento, derivadas del ejercicio de una misma funcién y
realizadas por un determinado 6rgano, unidad o persona con competencia para ello.

r) Soporte: Materia fisica, en la que se contiene o soporta la informacidn regisirada (por
ejemplo, papiro, papel, pergaming, pelicula, cinta magnética).

s) Transferencia: Traspaso periddico de los documentos de un archivo a otro, de acuerdo
a los plazos de permanencia establecidos en cada uno de ellos.

t) Valor Administrativo: Agquel que contiene un documento o una serie de documental,
relacionado con el framite o asunto que motivd su creacion. Este valor se encuentra en
todos los documentos mientras respondan a una necesidad administrativa y sean
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la planificacion.

u) Valor Contable: Es la utilidad de los documentos que soportan el conjunio de cuentas,
registros de los ingresos y egresos de recursos del Ministerio.

v) Valor Historico: Son aquelios que sirven de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracién, como fuente primaria para la
historia y testimonio de la memoria colectiva.

w) Valor Informativo: Aquel valor secundaric de un documento que contribuye
sustancialmente con la investigacidn y al estudio en cualquier campo del saber.

x} Valor Probatorio: Aquel valor del documento que da cuenta de una gestidén, o que la
actividad de que da cuenta se produjo, testificandc de la fecha y el lugar en que la
gestion tuvo lugar.

y) Valor Testimonial: Aquel valor secundario de un documento que refleja el origen e
evelucién histdrica del organismo productor.

TiTULO I
De la Transferencia de Documentos.

§ 1. Normas generales

8. Todos los documentos, con independencia de su fipo documental o soporte, generados
yfo recibidos, y utilizados por el Ministerio del Medio Ambiente, en cumplimiento de sus
funciones, se consideran parte integrante de su patrimonio documental y es lo que se denomina
Fondo.

9. Este procedimiento aplica exclusivamente para estos documentos, los cuales se
denominan documento de archivo. Estos documentos tienen un ciclo vital que va desde su
produccion hasta su conservacion o eliminacidn, el cual a su vez se relaciona con las etapas de
archivo por las que éste transita, en virtud de su vigencia administrativa y la necesidad de su
consulta.



Cuadro que detalla las fases de los documentos de Archivo;

1 Fase |Archivo de gestién Documentos en fase de tramitacion, asi como los que
son de uso frecuente para la gestion de los asuntos
corrientes, estdn bajo la responsabilidad y manejo
directo de las unidades administrativas, también se
conoce como archivo de oficina.

(2 afios)
2 Fase |Archivo Central / Archivo Documentos que dejan de ser utilizados con frecuencia.
Intermedio
Fase en que ademas se lleva a cabo el proceso de
expurgo.
{3 -10 aflos)
3 Fase |Archivo Histérico Una vez cumplido el plazo legal de 5 afios desde su

gestacion, y cuando los documentos practicamente no
son utilizados, se deben transferir al Archivo Nacional.

10. Este procedimiento es aplicable a todo el Ministerio del Medio Ambiente, por tanto,
ohligatoric para la Subsecretaria y SEREMI, regulando el proceso de transferencia completo,
que va desde el archivo de Oficina o Archivo de gestion, los Archivos Centrales, hasta el
Archivo Nacional de la Administracién.

§ 2. Transferencia de documentos a los Archivos Centrales
11. Los documentos que se encuentran en los archivos de oficina, se transferiran a
comienzos del segundo afo calendario desde su generacidén al Archive Central del Ministerio
del Medio Ambiente o Archivo Centrat de las SEREMI, segun corresponda.

12. La transferencia se llevara a cabo entre los meses marzo y abril de cada ario.

13. Sera de responsabilidad del Encargado de Archivo de la respectiva Oficina, lievar a cabo
este procedimiento. Para tal efecto, debera:

a) Completar el formularic de fichas de traspaso (Anexo 1) por cada serie de documenics a
transferir.

b) Completar el catastro de los documentos en formato digital (Anexo 2).
¢) Tomar contacto via correo electrénico con el encargado del Archivo Central y enviar via
correo electrénico el formulario y catastro antes referidos para ser revisados dentro del

plazo de 5 dias habiles.

d) Subsanar las observaciones o reparos que formule el encargado de! Archivo Central al
formulario y catastro.

¢) Coordinar con el encargado del Archive Central, una vez revisados y/o subsanados el
formulario y catastro, la fecha para realizar la transferencia de documentos.

f) Preparar los documentos para la transferencia, empastes, archivadores y/o cajas, con
debida indicacién en cada una de ellas del contenido.

g) Coordinar con Servicios Generales el traslado de los documentos al Archivo Central, de
acuerdo a ia fecha acordada con el Encargado del Archivo.

h) Entregar al momento de la transferencia en soporte material el formulario por cada serie
a transferir y en dos ejemplares firmados el catastro respectivo.

i) Enviar al encargado del Archivo Central, via correc electronico, e! catastro de los
documentos transferidos.
14, Al trasferir los documenios al Archivo Central, cada encargado del archivo de oficina

debe considerar lo siguiente:

a)} Retirar las notas y materiales que no formen parte de los documentos y expedientes.



b) Considerar la eliminacién de duplicados, siempre que se cuente con el original.
c) Verificar que los documentos se encuentren completos, incluyendo sus antecedentes.

d) Entregar los documentos en archivadores o cajas memphis, sefialando claramente la
unidad que los produce, la serie documental y las fechas extremas.

15. Luego de la transferencia, el encargado del Archivo Central revisara la correspondencia
entre el contenido de las cajas o archivadores y lo indicado en los Anexos en un plazo no
superior a 20 dias habiles. Si todo estd conforme, se firmara el catastro de documentos vy la
jefatura de la Oficina de Transparencia y Participacion Ciudadana, lo remitird formalmente via
Memorandum a la respectiva Unidad. De no existir correspondencia, el encargado del Archivo
Central requerira al encargado del archive de oficina de ia respectiva unidad, que corrija o que
sea pertinente en un plazo no superior a 10 dias habiles.

§& 3. Transferencia de documentos al Archivo Nacional

16. De acuerdo a lo establecido en el articulo 14 del D.F.L. N° 5.200, de 1929, del Ministerio
de Educacion Publica, el Archivo Ceniral de! Ministerio y todos los Archivos de las SEREM,
deberan llevar a cabo el siguiente procedimiento para las transferencias al Archivo Nacional.

La transferencia de documentos, desde los archivos centrales de las SEREMI y desde el
Archivo central del Ministerio, tal como lo solicita el Archivo Nacional, implica transferir todas las
series documentales, desde lo mas antiguo hasia la fecha en que se cumple el pericdo legal de
5 afios de antigiiedad o generacion.

17. Confarme al articulo 6 del Decreto Supremo N° 291, de 1974, modificado por el Decreto
Supremo N° 1.193, de 1994, ambos del Ministerio del Interior, salvo las excepciones
establecidas por ley, los documentos clasificados como “Reservados” o “Secretos” conservaran
su naturaleza, excluyéndose de su conocimiento plblico durante un plazo de 10 y 20 afios,
respectivamente, contados desde la fecha de su generacion.

18. Esta transferencia de documentos se debe iniciar siempre en el mes de marzo de cada
ano.

19. Cada SEREMI, a través de su encargado de Archivo Central, deberan tomar contacto
via correo electronico con el Encargado del Archivo Ceniral del Ministerio y enviar su catastro
de documentos a transferir para ser revisado. Una vez visado el catastro por el o la Encargada
del Archivo Central y su jefatura directa, se devolvera via correo electronico a la SEREMI
correspondiente.

20. Posteriormente, las SEREMI de la region de la Araucania y la de [a regién de Tarapaca,
a través de sus encargados de Archivo Central, deberdn contactarse con los Archivos
Regionales de su respectiva region para coordinar una visita con ocasién de la primera
transferencia de documentos que realicen. Luego de esta visita, el Archivo Nacional emitird un
informe donde sefiala recomendaciones para la transferencia. Estas directrices dadas en el
informe son parte integrantie de este procedimiento.

21. El resto de las SEREMI, incluyendo la SEREMI de la Regién Metropolitana de Santiago,
y el Archivo Central del Ministerio, deberan presentar solicitud de transferencia a la Oficina del
Sistema Nacional de Archivos, la que se dirigira al correo electrénico que se indica al final de
este instructivo. Esta gestion la realizara el encargado de Archivo.

22, la solicitud de transferencia se debe realizar conforme  al Instructivo para la Solicitud de
Transferencias Documentales a Unidades Dependientes de la Subdireccidn de Archivos
Nacionales (Anexo 4) y completar el Formulario de Transferencias Documentales (Anexo 3), por
cada serie documental en proceso de transferencia.

23. La transferencia debe planificarse cronolégicamente desde lo mas antiguc hasta lo mas
reciente e incluir las series documentales completas producidas ese afto.

24, Los documentos que estdn en archivadores y carpetas deben encuadernarse,
incorporando en este caso y en todos los procesos futuros de encuadernacién, las normas que
para este efecto ha definido el Archivo Nacional (Anexo 5). Asimismo, los documentos se
embalaran segun el modo indicado en el Anexo 4.

25. Una vez realizado lo anterior, el encargado del Archivo Central se contactara con la
Oficina del Sistema Nacional de Archivos (OSINAR) o Archive Regional en el caso de las
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SEREMI de la Araucania y Tarapacd, para coordinar el dia y la hora del traslado de los
documentos.

26. El Subsecretario del Medio Ambiente y/o el Secretario Regional Ministerial respectivo,
segln corresponda, debe emitir oficio dirigido al Conservador del Archivo Nacional,
comunicando la transferencia de documentos realizada, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articuio 14 del D.F.L. N® 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacién Publica. Copia de este
oficio debe dirigirse al Jefe de la Oficina de Transparencia y Participacién Ciudadana.

27. El dia en que se efectie el traslado de los documentos, el respectivo encargado de
Archivo Central debera presentar el oficio y los formularios antes referidos, en original y una
copia.

28. Respecto de los documentos que no son de archivo, el Archivo Central del Ministerio
dara las indicaciones para su correspondiente eliminacién, conforme al procedimiento de
Expurgo del Ministerio del Medio Ambiente.

TITULO IV
Del procedimiento de expurgo

§ 1. Normas Generales

29. El expurgo es aquel procedimiento de la disciplina archivistica que tiene por objeto el
andalisis de una serie documental o de una fraccién de serie, con el objeto de establecer el
periodo y modalidad en que ésta debe ser conservada o eliminada. De esta forma, el proceso
de expurgo se relaciona directamente con el ciclo vital del documento, que aharca desde la
creacién de éste en el curso de una tramitacion administrativa, hasta el momento en que se
decide su eliminacion o su conservacion definitiva.

Es frecuente la confusidon entre el proceso de expurge con el proceso de efiminacion de
documentos. Sin embargo, es necesario indicar que el expurgo no necesariamente culmina con
la eliminacidn, gue concretamente es la destruccion fisica de Unidades documentales, series o
fracciones de series que hayan perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo ©
extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores
historicos.

§ 2. Tipos de documentos y consideraciones para su eliminacion

30. Los documentos oficiales generados por la Subsecretaria, tales como: decretos
supremos, decretos exentos, oficios ordinarios, oficios circulares, resoluciones afectas,
resoluciones exentas; jamas podran ser objeto de eliminacidon y seran custodiados por el
Archivo Central de la Subsecretaria y de las respectivas Secretarias Regionales Ministeriales.
Transcurrido el periodo de cinco afios, seran transferidos al Archivo Nacional, segln
instrucciones del D.F.L. N° 5.200, de 1929, del Ministeric de Educacion Publica.

31. Las copias de los documentos oficiales generados por la Subsecretaria, es decir, toda
copia o reproduccion fisica del o de los documentos oficiales detallados precedentemente,
podran eliminarse, previa comprobacion de la existencia del documento oficial original en el
Archivo Central de la Subsecretaria o de la SEREMI.

32 Los documentos fundantes de un documento oficial, no podran ser eliminados y deberan
ser anexados al documento respectivo, para conformar el expediente correspondiente.

33. Respecto de los documentos con valor historico o cultural, queda prohibida la
destruccion de todo documento de valor histérico o cultural, aunque haya sido microcopiado o
micrograbado, asi como aquellos respecto de los cuales el Conservador del Archivo Nacional
ejerza el derecho de oposicion que establece la Ley N° 18.845.

34, .a documentacién donada a la Subsecretaria o SEREMI, es decir, todo aquei material
que ha sido adquirido sin utilizacién de presupuesto pablico, entendiendo por éste, enire otros,
revistas, catalogos y folletos; de no tener relacion con la tematica del Medio Ambiente, podra
ser eliminada directamente por la Encargada del Archivo de Oficina.

35. La documentacion adquirida por la Subsecretaria o SEREMI, es decir, todo material
bibliografico que ha sido adquirido utilizando presupuesto publico y que se encuentra
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inventariado; si esta documentacion ha perdido las condiciones que la hacian qtil para la
Subsecretaria, se aplicaran las prescripciones del Decreto N° 577, de 1978, del ex Ministerio de
Tierras y Colonizacién (hoy Ministerio de Bienes Nacionales), en particular, las contenidas en el
titulo V, denominado “Reglas especiales relativas al material de desecho”, asi como el articulo
13 del Decreto Ley N° 2.341, de 1978.

36. Los libros, documentos y cuentas aprobados podran ser eliminados después de tres
anos de su revision definitiva, salvo que la Contraloria General la Republica considere de
especial interés conservarlos.

§ 3. De la metodologia del expurgo
37. E! proceso de expurgo tiene tres dimensiones:

a) La valoracion,
b} La seleccién, y
c¢) La eliminacién.

38. La valoracion tiene por finalidad descubrir los valores inherenies a los documentos y su
gradacion. La valoracién debe llevarse a cabo sobre el conocimiento general de la Institucién y
de sus documentos, no sobhre una base parcial, mas aln cuando se determina la eliminacién.
Esto debido a la relacidn que siempre media entre las series documentales.

Los documentos se valoran en virtud de dos valores a los que son susceptibles, a saber, los
valores primarios y valores secundarios, observando de manera estricta la normativa vigente
sobre eliminacién de documentos.

Esta valoracion consiste fundamentalmente en estudiar de la serie o fraccién de serie:

a) Su origen funcicnal.

b) La naturaleza de los actos que recoge.

¢) La tipolegia documental que contiene.

d) El valor gue ha tenido o que tiene.

&) Eil valor que puede ofrecer a la historia de la Institucion.
f) Su aporte a la investigacion y difusion cultural en general.

39. Del andlisis anterior resulta finalmente la determinacidn de los valores de los
documentos:

a) Valores primarios que son:

)  Valor Administrativo.
i)  Valor Probatorio.
i)  Valor Contable.
iv)  Valor Histérico.

b) Valores secundarios que son:

iy  Testimonial
i) Informativo

Como criterio general, todos los documentos del Ministerio del Medio Ambiente deberan
conservarse necesaria y obligatoriamente mientras tengan vigencia administrativa, en tanto
subsista su valor probatoric de derechos y obligaciones con las personas y entes puablicos y
mientras no se cumplan los cinco afios establecidos en la normativa aplicable.

Por otra parte, el andlisis de los valores secundarios se realizara desde una triple perspectiva:
a) Trascendencia como testimonio de la actividad del Ministerio del Medio Ambiente.

b} Testimonio de la actuacion de la Administracion pablica.
¢) Testimonio de la scciedad en su conjunto.

40. Existe una serie de criterios para la valoracion documental, los cuales seran
considerandos por el Comité de Expurgo:




a) Criterio de procedencia:
Prevaleceran ias series documentales producidas por los 6érganos administrativos en el
ejercicio de funciones que les son propias y especificas.

b) Criterio diplomatico:
i} Los documentos originales, terminados y validados, son mas valiosos que [as
copias.
ii}y  Prevaleceran los documentos y series que recogen informacion sustancial para
reconstruir la historia del érgano productor.
i) Prevaleceran los documentos y series que contengan informaciéon en forma
sintética.

c) Criterio de utilizacién:

i) Prevaleceran los documentos y series documentales gue durante la etapa activa
y semiactiva de su ciclo vital han sido objeto de demanda frecuente por parte del
érgano productor, de los investigadores o de la ciudadania en general.

i)  Prevaleceran los documentos y series documentales que por su origen, periodo
cronolégico que abarcan o contenido, se espera que sean objeto de consulta por
parte de los usuarios potenciales y de aporte a la investigacion historica.

i) Los documentos y series documentales cuyo estado de deterioro imposibilite su
utilizacion y recuperacién, o cuyo interés con fines de investigacion historica no
justifique su restauracidn scn susceptibles de ser eliminados.

41. A través de la seleccidn se determina el destino de los documentos a partir de su valor,
es decir, los plazos de tiempo limites para su conservacion o destruccién y la modalidad
empleada para tal efecto.

42, La seleccion fiene una etapa conceptual y otra practica. En la primera etapa, partiendo
de los valores identificados, se deciden y establecen los plazos de conservacién, transferencia
al Archivo Nacional y eliminacion. Ademas, cuando no proceda la integra conservacién de una
serie, se establecen las modalidades de seleccion. En la segunda etapa y que es la practica, se
actia directamente sobre las series que no se conservaran integramente, aplicando el método
de seleccidon apropiado a cada caso.

43. Con el objeto de que el Comité conozca todos los métodos de seleccidén al momento de
llevar a cabo este dificil proceso, el encargado del Archivo central y su jefatura, seran
responsables de exponer los métodos alternativos de seleccion.

Como resultado del proceso de seleccion se tiene el “Cuadro de Seleccion” (Anexo 8).

44, La eliminacién es el procedimiento por el cual los documentos determinados son
destruidos.

Como criterio general, la eliminacion de documentos del Ministerio del Medio Ambiente se
llevara siempre a cabo atendiendo al procedimiento vigenie de expurgo, por lo tanto, queda
totalmente prohibido eliminar series o fracciones de series de manera discrecional, tanto en el
nivel central como regional.

Las copias, siempre que se tenga constancia de la conservacidn de los originales, son
susceptibles de eliminacion.

Una vez autorizada la destruccion fisica de series o fracciones de series por resolucién exenta,
ésta se llevara a cabo por el o la encargada del Archivo Central, empleando un método que
garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizaciéon. En tal
sentido se usara una trituradora de papel o bien, se procedera a destruirlos para su posterior
reciclaje.

Para las SEREMI opera el mismo método, siendo asesorados por el Archivo Central, debiendo
remitir toda la informacién asociada al encargado del Archivo Central del Ministerio dei Medio
Ambiente.

§ 4. De las efapas del expurgo

45, El procedimiento de expurgo del Ministerio del Medio Ambiente es centralizado y
contempla varias etapas, las que permitiran que la decision adoptada sobre la materia tenga
respaldo normativo y técnico. A continuacién las etapas del proceso:



a)

b}

c)

d)

e)
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Etapa 1: El encargado del Archivo Ceniral, a través de su jefatura, propone a la
Autoridad la valoracion de terminada serie (s) o fraccion (es) de serie (s) documental

(es).

Con el objeto de que la Institucidon cuente con los documentos necesarios para su
gestion, servicio a la ciudadania e investigacion actual o futura, el Archivo Central, de
oficio o a solicitud de alguna jefatura de Divisién o de las Secretarias Regionales
Ministeriales, propondra que determinada serie (s) o fraccidn de serie (s) sea (n)
valorada (s}, a objeto de determinar los plazos de transferencia, acceso y conservacion,
0 en su caso, eliminacion total o parcial de ella (s).

Esta propuesta serd presentada, a través del Formulario de “Solicitud de Expurgo de
Documentos”, conforme al Anexo 6.

Etapa 2: El Archive Central convoca al Comité de Expurgo del Ministerio
Este Comité estara integrado por las siguientes personas:

iy Elencargado del Archivo Central del Ministerio del Medio Ambiente,

i)  La jefatura del encargado del Archivo Central del Ministeric del Medio Ambiente,

i} Un representante de cada Divisidn u Oficina productora de los documentos
sometidos a valoracion, del Ministerio del Medio Ambiente,

iv)  Un representante de la Oficina de Auditoria Interna del Ministerioc del Medio
Ambiente,

v)  Un representante de la Divisién de Administracion y Finanzas del Ministerio del
Medio Ambiente, y

vi)  Un representante de la Division Juridica de! Ministerio del Medio Ambiente.

Cuando, por la naturaleza de los documentos a ser valorados, sea necesaria ia
presencia de algin experta/a o un representante de Archivo Nacional, ofras personas
del Ministerio del Medio Ambiente u otros Servicios Pibicos, exiraordinariamente podra
ser convocadas a las respectivas sesiones.

El Comité sera presidido por el encargado del Archivo Central del Ministerio o su jefatura
directa, estando bajo su responsabilidad la convocatoria a las reuniones, la preparacién
de los documentos para la valoracion, y el expediente a que dé lugar el proceso de
expurgo.

El representante de la Divisidon Juridica ocupard el cargo de secretario del Comité,
estando bajo su responsabilidad la elaboracion de las actas con los acuerdos que se
adopten.

El comité sesionara semanalmente hasta dar conclusion al proceso de expurgo, el cual
concluye con la respectiva resolucion y cuando proceda, con un acta de eliminacién.

Etapa 3: El Comité de Expurgo de la Subsecretaria lleva a cabo el proceso de
valoracion de la (s) serie(s) o fraccién de serie (s).

La valoracion permitira entonces establecer los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o, en su caso, eliminacion total o parcial para las series documentales en
evaluacion.

Etapa 4: El Comité de Expurgo de la Subsecretaria una vez que valora la (s) serig(s) o
fraccion (es) de serie (s) emite un Acta de Expurgo, acompafiada del Cuadro de
Seleccién.

En el acta de expurgo (Anexo N° 7) deberan expresarse las razones que fundan la
eliminacion de los documentos incorporados en el cuadro de seleccidn (Anexo 8).

El acta de expurgo debera ser suscrita por todos los integrantes del Comité de expurgo.
En case de no haber consenso, se citara a experte del Archivo Nacional para que apoye
el proceso y se resuelva. En caso de que el disenso se mantenga, la decision final sera
adoptada el Jefe del Servicio.

Etapa 5: La Divisidn Juridica revisa el Acta de Expurgo del Comité con su respectivo
Cuadro de Seleccion y elabora la Resolucién Exenta que formaliza la decision
propuesta.
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En esta etapa, una vez firmados el “Acta de Expurgo” y el “Cuadro de Seleccion”, se
confeccionara el Acto Administrativo que autoriza la eliminacion de los documentos. En
este evento, la medida se adoptarad mediante Resolucién Exenta, la cual debera indicar
la fecha fijada para la destruccion.

Una vez que la Resolucion se haya confeccionado, ésta sera remitida al encargado del
Archivo Central, a fin de que gestione las firmas de responsabilidad que correspondan vy
la firma de la autoridad competente de conformidad a ta Circular N° 28.704 del! 27 de
agosto de 1981 de ia Contraloria General de la Republica y a la Circular 051 del 09 de
febrero de 2009, de la Direccidn de Bibliotecas Archivos y Museos.

f) Etapa 6: Previo a la destruccién fisica de los documentos, y ante la necesaria
notificacién de la Resolucién, la Subsecretaria del Medio Ambiente, a través de la
Oficina de Transparencia y Participacién Ciudadana, la publicara en el Diario Oficial con
una anticipacién minima de sesenta dias respecto de la fecha fijada para la destruccion,
si estos fueran documentos publicos, y de noventa dias respecto de los documentos
pertenecientes a un archivo privado.

En el aviso debera individualizarse la Resolucién que autoriza la destruccion de los
documentos, indicar la fecha que se ha fijado para la destruccién, asi como una breve
descripcion genérica de los documentos y de su fecha o periodo en que se emitieron.

Cualquier persona que tuviere interés, en ello, podra, a su costa, obtener certificaciones
vinculadas con los documentos y copias del mismo antes que se proceda a su
destruccion.

Ademas, la Oficina de Transparencia y Participacién Ciudadana debera enviar carta
certificada al Conservador del Archivo Nacional sefalando que se ha efectuado la
notificacion mediante el aviso en el Diario Oficial y su fecha. El Conservadaor del Archivo
Nacional podra dentro de los mismos plazos sefialados precedentemente examinar los
documentos y openerse a su destruccion. Deducida esta oposicién, el Archivo Nacional
estara obligado a recibir para su custodia los documentos comprendidos en ella.

No cbstante lo anterior, cabe hacer presente que al invocar respecto de los documentos
mencionados la facultad de oposicion que le concede la Ley N° 18.845, el Conservador
del Archivo Nacional podra disponer, en caso necesario, que ellos se mantengan bajo 1a
custodia del Ministerio.

g) Etapa 7: En esta etapa, una vez que se encuentre cumplido el plazc establecido en la
Resolucion exenta que autoriza la destruccion de los documentos, el Archivo Central
debera proceder a su destruccion fisica de éstos, garantizando su total eliminacion.

La eliminacion se ilevara a cabo conforme a la metodologia ya indicada y culminara con
un acta de eliminacidon que sera parte integrante del expediente del proceso de expurgo
{Anexo N° 9).

h) Etapa 8: Cuando, por razones de fuerza mayar, se deban eliminar “documentos
oficiales” se debera elevar la solicitud de eliminacién al Presidente de la Repubilica,
guien posee la competencia en uso de las atribuciones que como Jefe de Estado le
confiere la Constitucion Politica. Dicho requerimiento sera formalizado por Oficio
Ordinario, adjuntando el “Cuadro de Seleccién”.

i) Etapa 9: Los documentos relativos a cuenias solo podran ser eliminados después de
tres afios de su aprobacion definitiva, conforme a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley
N°® 10.336.

El expurgo de estos documentos sélo podra llevarse a efecto mediante Decreto
Supremo firmado por orden del Presidente de la Repihlica, en conformidad a lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 19, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia. '

§ 5. Del expurgo en fas Secretarias Regionales Ministeriales

46. Respecto de las Secretarias Regionales Ministeriales, y considerando que estas
Unidades no derivan los documentos al Archivo Central del Ministerio, sino cuando sea preciso,
conforme a la normativa y procedimientos establecidos para ello, al Archivo Nacional de la
Administracién, nivel central o Sedes regionales cuando corresponda, pueden proponer
formalmente, a través de su autoridad maxima, a la jefatura de la Oficina de Transparencia y

PN S
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Participacion de la Subsecretaria, someter al procedimiento de expurgo, alguna serie
documental o fraccion de serie.

47. En tal sentido, la solicitud formal del o la SEREMI debe adjuntar el Formulario de
solicitud de expurgo de documentos, para que se inicie el proceso indicado precedentemente.
De aprobarse el proceso de expurgo, se solicitara a la respectiva SEREMI enviar al menos 5
ejemplares de los expedientes que conforman la serie respectiva. De ser necesario, se solicitara
que el/a encargada/a de la Unidad productora de los documentos, asista a alguna de las
reuniones del Comité de expurgo, o bien se le solicite informacidn aclaratoria formalmente.

2°, ESTABLECESE que los anexos a que alude
el nimero precedente forman parte integrante de la presente resolucion para todos los efectos y
su texto integro se adjunta al final de ésta.

3°. DEJASE sin efecto todo acto anterior que
verse scbre las materias de archivo, transferencia de documentos y expurge, aplicables a la
Subsecretaria del Medic Ambiente.

4°, ESTABLECESE que el presente acto
comenzara regir desde el momento de su dictacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

0 BENITEZ um

Subsecr ario del Medio Ambiente

SU CONOCIMIENTO.

LO GUE TRANSCRIBO AUD., PARA

SALUDAATTE.AUD,

Distribucién

- (Gabinete de la Ministra del Medio Ambiente

- Gabinete del Subsecretario del Medio Ambiente

- Secretarias Regionales Ministeriales del Medio Ambiente
- Divisién de Recursos Naturales, Residuos y Evaluacion de Riego
- Divisidén de Calidad del Aire

- Divisién Juridica

- Divisidn de Informacién y economia Ambiental

- Divisién de Educacién Ambiental

- Division de Administracion y Finanzas

- Departamentos

- Oficinas

- Of de Partes y Archivo




