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1. OBJETO 

Establecer una m&tadologia a seguir para !a optimización de loa archlvol: flliool exis:lentel. Es decir, 

para la r::laslflcaclón, (fGiaizaci6n, gi.Jilld¡¡¡ y/o desedlo, de loa archt.toa fisllxle exlaterms en las 

dependanc::iaadel PJN y del CM, en ll"'todo de acuerdo con las ll0fl118livas vigenle&.. 

2. ALCANCE 

Este pmcedlmlento es Ullllzado para toda las dependenciu del PJN y del CM. El alcance Inicial del 

mlamo fmplica 11 rag!Aarizaci6n de b archivos dlt expeclentes ldmini$Wtiv0a ftaicos existenfas.. En 

simultineo ee buiC8ré, optknizW el uao de loe .OOivoa medla'lte 11 dlgltallzacl6n de documentación 

y la guarda I"'EEC8$8rill conforme • 1M norrndvlls vigentes. 

3.. RESPONSABLES 

3.1. Emplndoa, Func:loMriol y Tercero. 

su rasponeabllldad ea CUlnJ* y twcer cumplir loa lineam~ y eapecificaclone establecidos 

en este procedmlento . 

.... - ... ...,...,do Diaital-16n 

El ruponuble de ueguiW ef cumplimiento de este procedlrrUntc, controlandO y danda fe en 

actas de la correc1a implemenlacitin de lo establecido en este doa.anerio. la dlg!talncl6tl poch1 

ntar a cargo de personal prcpio ele hl AdlrirHDacl6n del POder Judidal de 111 Nación o de 

terceroa, .e;Un M disponga en cada CIISO, mientras que la CDOI"dinaolón de loe trabajot ea 

respon$1lbirldad del Jefe de Proyedo de Dlgltelrzaolón. Para podM' dar fe, uta pen10n1 delleri 

tener CUVO de Proeecretario Admlnlslrdvo o auperior ugún _. ncalafón del Poder 

J ... lcW en au apartado • M-al8tradoe y·Funclonarlos. 

&a. Jefe de Archivo 

Es resporiNble de recibir, cantrolar la correcta documentacl6n y almacenar da acuerdo a las 

buena pr6ct/cat da un archivo, 1Ddos aquellos documentos CIU8 reql.ienm de gtmda, eegón lo 

propuesto en eete docurnerto. 

u Aaistent. ele Archivo 

Debe oontti:luir con 181 tareas da1 Jefe de Archfllo y debe estar capadtado para raempfaarlo en 

c:aso de ausencia por el motivo que fuere. 

,. 
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15. Audllalia 

Eslson responsablels da auditar y documertar el eoo~pliniento o no de este procedimiento y de 

proponer aecionea correetNaa o de mejora. 

3.&. Director de Audltaña lntem11 

El reeponsable de hacer observa' los llrMKWnlentoe de cada urtO de toe: pasos estableciclos y de 

P10J)OI'Ier y aprobar las moclf'IC8C:iones que con&iden! neceswlas para .., mejor desarrollo del 

objeb>de--lo. 

l DEFINICIONES Y StGLAS 

U. Siglo 

AG: AclminiatraciOn General del ConHfo de la MagistratLn del Poder .l.daal de la Nación. 

CM' Consejo de la Mag- del Poder Judicial de lo Nodón. 

PJN: Podar Judicial de la Nac:lón. 

UAJ: Unkfacl ele Aucltorfa Interna del ConseJo de la N'eglsntura del Poder Jldc:iaf de la Nación. 

4.Z. Elemiltrltla Hormallmcloe 

Dlagf'arM ct. Ffu,Jo: Ellliiii'8J)I"EE&enta grtfioa ~ las acUvldadel de loa Procedimiertoa qua 

deben nguirae para la ejewción da un Pnxelo. Se aimboltmn can In convenclone8 

esblblecidae. en el presenta !foamerUJ. que son competlble1 oon 104 esbincW&a i1temac:ionaleB. 

Gel~ Documental~ -Conjui'II:O de ectividadH ld'nlnlstniltfvas y tlk:nic:u btndierte& a la 

planlllcaci6n, manejo y,.orgenlmcl6n de la dócurnentaciOn producida y recibida por taa clltinbu 

'rea• del Consejo da la Magisritura del Poder JIJdicial de la Nación, desde au origen haata ... 

d&atino final, con el objeto de fditar 11.1 utilizad6n y conservackXI. 

Proceso: Coríwrtc de dvldades relacl'onacfas mutuamerie, cp.~e .,_ractOan pata generar valor 

y bansforrnen elementos de entrada en resuladoe. 

15 



,~~~~~~~~~~~- -----~~~~~~~~~----- ---

1J. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

•BauLitpl 

Los documertot relaeionadoe que tienen una base lega!1011los slguienles. 

Do<umontcs legales obligatorios 

•• Ley 11.872 -lo. 201-4 
(hllp-Jflervidoo.ínlolag.gob.ÉinfoleglntemetllirlW0>0249911124541-htm) 

b. J.sy 15.930 
(lltlp://-lnfdog.goboo11ololegl,..,..,.,..coi!IOO(l().64_T41normatdm) 

c. Ley 25.506 
http'J/eeMcios.lnfoleg.gob.ar.llnfolagtnternetlanmcos17000D-7499917'0749/norma.htm 

ooo.nnentoe legales d&IGferencia 

•· Dec:retoPEN 1131116 
{hllptl$ervlc:loo.~folog.gob_l ____ onna.tdm) 

b. · Resolución -'4-e/1 6 de 18 Sea'etarla de Modernización Administrativa y IUS Anexo& 
(http:ltaaMciol.i'lfoleg.gob.arlfnfOieg:lntemet/anexoa/27D000-2749991270156118xact.htm) 

c. Decisión Admlnistndiva 43196 de la Jefahn de Gabinete de MíniatrD& de la Naci6n 
(hltp:/lserviciol.inf01eg.gob.arlinfoleglnlen'let/anexos135000-39789/norma.hlm) 

eDocumentoe y Registrot ll'llemoa 
d. PL-DPLA·NA-001-VD1 - Plenillas de Soporte de Ada de trabajo de Olgltlllzad6n · 

e. AC-Df'l.A..NA..m1-V01 -Acta de Trabajo de DiglarnciOO 

---------- ._ .. 
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1- DIAGRAMA DE FLUJO 

·--r--~--·--·---=:c. 

... -
'T. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

1. ¿El Documento .. legfble? (Evaluación ... Legibilidad del documenlo) 

Un ctoeumenlo aetá • c:onsklerado •Lagi:JW' c:ua1do del mismo se pudiera identificar el ~ del 

docanento. esl como su objeto, aufecha de generación y la fecha de au OOimD giro alerehlvo. 
Todo doc&.merto que no eatuvlenl 'l.egble• deberÍIICI' ftltogrsflllldo y luego elminado, tal coomo 

muestra el dilll~ de~~~ y esto deber6 qiBdar reflejada en actas. Si el docurneniiO tuv1er.1 

.-u~~~~a~ .... pilglna a6n leglblel ..... tlmbi4Sn ......... MCan88das r Hjuntadn 

el 1'8~1do fologriftco, CUidando cS. IMnbtner la rdontiflcaclón ct.ra pan poder relacionar 

ambos docurnentoe. 

2. ¿El documento tientt mis de 10-e~? 

El penonal • cargo de la Cla&ifación debe verifiCBI" que el doctnerto tenga menos de 10 aftoa 

para proceder a eu digitaliucl6n. 

IANO PEREZ ROLLER 
'3E ER 
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S. ¿ii8M valor hlstbrtco? 

La Comisión de SUccl6n DocLrnertal', debe definir ti 108 daalmertos de más de 1D ab 

poseen valor histórico o no. En caso de que lo tenga, deberá _. dirigido al archivo p¡q !JU 

guarda por 30 .t~as. luego de cumplido "*' tiempo dcho documento ter11 remitido ar Archivo 

Generar de lliil Nación para 11.1 guar<ta defnitiwl. En CIISO de qu. no lo llenga el documenta podrá 

110r eliminado mediante el recidaclo del milrnu. 

El Valor Hlst6rico, ae evak.lw4 por su lntel8a IIOCial y/o IOllhnl pen~le IOCiedad en su conjunto. 

c. ¿Sa puecM reallzw eeaneo • doble r. en modo automltico? (Enluacl6n del Estado 
Fit:ico del Expecllent.) 

Un Clocumento sera conelderado como ~Apio Fl&.icamenle", cuando el mismo ~e~ toda sus 

fojas, au& hojn ettén enteras y no haya bordea rotoa que Impidan que Lrl sca1ner autam6tlco lo 

IDme. Todo documento que no e&b.Menl "Apto Flelcamente" deben~ _.- eacaneada 

manualmenllll, tal como muestra el diagrama de lluja. 

6. Eecaneo Manual o AutomátiCO -stún Eapeclllcaclonee T6crlieas (Digltalfuci6n) 

El esc:aneo de bi documentot debe ademis ruizarse con Islas de digltal.izaclo manUill y 

automáücal$, separadas. El formato de escaneado debe ser "pd!A"' con resoludón de 900Mpx. 

l. Comprobar el Olden de ._ plnu escaneada J .. lltglblldad del doctunento (Evaluación 
de C.IIMd de EKaneo J del Onktn del Documento) 

Todas las partes del doc&menlo deben Ntar en orden y deben ser legibles., en casa de que ello 

no se haya logrado et doctrnento debenil ser ucaneado nuevamente. 

7. Firma DIQbl 

En caso que se haya confirmado lNI correcta Cllidld de Eacaneo y el Orden del Oorumento. El 

Jefe de Proyecto de Di¡jtallzaclón debeni agregarle la firma digital al doeurnel1to. Todo esto 

deberi quedar en Actas. 

8. ¿la puede ahnae»n~~r en *Oporbt definitivo? (Guarda cUgbl definitiva o tlllmparal de 
documantoe) 

Hlllta tanto se encuer«re operativo el tti!tema de expedenta lleotrónico (GDE) y todos ws 
m6dulos, la guarda~ temporal da ardllvos digitales deberá reallrarse en un e~ denlido en un 

servfdor propio da la APJN. Este servidor debed~ ser diapuasto por 11 DGT y la DGS1 y conatall 

en actas. Sin esp.:io digital disponible ledo el proyed:o no podrá comenzar. Una wz: 

-----------------------~7~ 
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mp~amenladc el GDE tDdo documento deberi ser archivado con guarda definiliva dentro de este -8. Ouarda ftllce18mponl de~ 

Se tana como regle bélroa ese ~egurldact, que IDdol roa ClocLITieriol de 18 APJN deben 1er 

archivados fleleamente 10 al\os. QuedandO del laCio de la seguridad '1 prudencia se ntablaci6 

ate plazo el cual representa el tiempo de gual'dll m6ximo sugeridO en llrasoluciDn -1412018 d& 

la IIIKnCarfa de Modemi:zaci6n Adminiltratfva. Pesada6 as 10 al\o&, el carteter hlst6rlco del 

dcxanentD debel'lll eer evaluado para cteciclr li c:ormaponde eliminarlo o no. 

tO. Ellmlnacl6n de documentos por ntelclado 

Siempre tx.cando disminuir ellmpac;to nblental, todo docl.nanlo que daba aereliminlclo, aenli 

uparado '1 81111'11Eloenado en palletl pala .u po1118óor racidado. A lo largo de la etaPa ele 

cpllm~n de .-chivos el reciclado pcxH: aer rnllzada con camiones dll reciclado en las 

puel"'aS de 10s centr05 de digiaización dlrlink:lot. Cernida esa etapa " reciclri el papel de loa 
documentos seglln la ..,. el Jefe de An::hivo. 

11. Actli de trabaja •Digltalzaci6n 

OiariamerU el Jete de Proyecto de Oig!labaci6n debenl labrar una •Acta ele lrabaJo de 

DiQitalli!:acl6n", qLJRn deberé .., remitida a la superigñdacf en la SUb DJF8Cdón ele d~ 

quien debenl ~ el original y copia digital. con!w'lfendo er cletalle de toc1o1 1ot M:hivoa 

corrfonne a la apertura definida en el (Anexo 2 - Planlllal de Soporte de Acta de trabajo de 

Digitalzac:i6n"} 

A ~ deaeChadoa por ilegiblldad (lncloar deetlno de la guarda digital de la& fdos 

de-). 
B. Documentos dafllcados con +10 ll'los 

C. Doa.nnentoa de +10 afto8 con guarda en IR:hivo por Mr conlllderadol de cal'lkter 

híGt6rico (IOOicardestlno de la guarda digital de re&JIIIIdo '1 de su guarda fls.ica) 

D. Docunentos de +10 allo& ertYiados al Archivo HiltÓriOD de la Nlld6n, habl6ndote 

cumplido lo& 30 ab de guwda y dándo&e de baja da 1ot elttemae de la APJN y el CM. 

E. Doclnertos de •tD aliga de&ed\ado8 por antigOedad 

F. Docluntentoe da ·10 anos dlgltel~os mal'l.l8lmenl8 (lndiC~W dntho de la guarda digital 

do-) 

,\íJR!At;A O. OCJNATO 
PRlOSIC!;NTE 

f.n!ll!jo ~~111 ~~~ron.~ ~~ 1\ié~ Jutl.~~ll1 i: 1:1&; 
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Se dejl constai'IQ¡¡¡ que en el rila de la fecha se ha prooecldD • la dgitallracl6n ct.1 lote <t. 
expedientes/doamanlol iklntificado como Giri?7if-il~];t:¡;~mi'Et segWI 1!1 c1eta1e 
obtante en In pfanllas r:i '1 G1 (PL·DP~1-V01-PI';n'ilaa de Sop;,rte de Acta de trabajo de 
DigihllinciOn). ConfonN • lo el'!lpulado en el proc:ecllmiento •pp-0Pf.A..HA..002ierrlo pera 
Dlgltallzacl6n deArchivot FJK:oa.-W1", a lo$ dcxunentoa eleclró'*:oa resu!taniM dltl pnadirnlenb 
M 1M ha lnMrtaclo 11. firmlllflgitel correaponcliente 111 fi:nionario a carvo, q!Mn IAIBD'IDa la pruan1B 
Ilota, dando .. de la ll"'tegiclad '1~ de ID8 doc!Jmentol dfglblln obtenido&. 

Por otro lado, 1111 deje oonetancla que no ae han podido digitalizar loa upedienlea/doa.nnenta. 
lclentlfic.la. en la planilla anexa A3, reg~Wéndou mediante 1olograflu el 8lltado de loa 
expedlltnllnldocull"'lllltt$ lnc:l<::ado• en Na pia'llta. l.al rotogl'llfias torn.da& Mn sido firmada 
dlgltaknente por el funcionlfio • cago, dlmo fe de 111 lmpDBibilidad de escaneer loe docl.mentos 
m~ '1 dllf eRado de Ueglblldad en que se encuent/WI. 

""' Flnafmente, loa ~CQmentof lndMdua!lncloaen 1• p!MI181 8', e'". D' y E' par ren.r 
una antlgoedad n.yor a lol10 _,e» no aenln diglalmtk!a y se prooedeni conforme el destino que 
conesponda aegún su da5ificllci0n. Conste.-

Buenos Airaa, t:f¡de ~di~ 

·--
--.. _.,., 

1 P. OocumenliOII de ·10 8llol dJIIttll:~¡u:le5 mam•lrneme (lnditar destino da IIIU"Ñ dl&ltll dli rGNtclol 
1 B. ~--da ·lO.tliol. cli¡iQJizal;b; ;uiiOnlritlclm-IU\dicar dlsdno * 111.-nfa cf8lbllcla r.patllo} 
1 A DDc~ daedu1d011'0' ilellblldid (lndkllr dalfno da la pnD dltlal de IQ fGW5 ele rapildo). 
• l. Documentw cii~D mn +10 aiiDS 
'C. ~da +10 allol-l'*d• en ~lwu porMr CDIIIIdendDS d'e "" .. cter hlst6:ko Plldlc:.' dlltlno dall JUinll 
d/sblde ,_.,.adoy da MI JUI1111 ~~ 
1 D. Doc_,_ ct. +10 elkls envllldo5 iil Arthhle HIR6rica dt 11 NJd6n.llillioinde& cumplido kJa 30 1IIDS de ... 1'!111 yd."llote 
de .,.de ll't ~•deiiAPJN y el (M. 
'E. ~clll+lOIIIiasduecta.dospor.,~ 

.,\O. DCIW\'fl 
?R<::SIOt;NTE 

rcrolo r!'t k:. ~.l.<!r;isllcl¡lc ·~:l ic,i~. :!o~~~ ! · :~ ·:, 
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