IT ARO5 — Primera transferencia de documentos Revision 1.1

1 DEFINICIONES

No aplica.

2 TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

1) Documentacion objeto de Transferencia:

- Documentacién Facilitativa (Contable y de Personal), producida por la
administracién central del Superior Tribunal de Justicia.

- Documentacion Sustantiva: es la generada en cada dependencia segun

sus funciones y actividades especificas.

2) Preparacion de los documentos a transferir:

a. Revisar los documentos:

o Verificar la correcta identificacion y codificaciéon de la unidad
documental segun el nomenclador de documentos,
agrupandolos de acuerdo con la ordenaciéon de los asuntos o

actividades.

o Retirar, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias,
duplicados, borradores y todos los documentos que no estén
relacionados directamente con el asunto o actividad para el

cual se ha constituido el expediente o tipo documental.

o Verificar si existe o0 no documentacion que no deba ser
destruida una vez cumplido el plazo de conservacion del
expediente. En ambos casos, esta verificacion debe constar
por escrito en la dltima foja del expediente o carpeta. E incluir
los niumeros de fojas y acciones a realizar (archivo, devolucion,

etc) con la documentacién a desglosar.

o Retirar de elementos corrosivos como clips, apretadores

metalicos y otros.
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o Verificar la ordenacion correcta (numeérica, cronolégica o

alfabética) de los documentos.

o Verificar la foliatura integral en forma correlativa de los
expedientes y contener constancia actuaria del numero de

fojas que lo comprenden.

o Comprobar que no falte ningin documento dentro de los
expedientes o de las carpetas.

o Verificar en los casos que se hubieran practicado desgloses en
el expediente, la existencia de la constancia expresa de ello
con especificacion de fojas y dejando copia en su reemplazo,
a los efectos de permitir la facil individualizacion y destino del

documento desglosado.

o Verificar la legibilidad y buen estado de conservacion de las

caratulas de los expedientes.

o Para la documentacion que conforma series documentales
diferente a la de expedientes, debe estar contenida en
carpetas correctamente identificadas. Como por ejemplo:
Legajos de Personal, Rendiciones, Planillas de Sueldos,

Resoluciones, etc.
En la caratula de esta deberan constar los siguientes datos:

- Nombre de la Secretaria/Direcciébn o Subdireccion, Area/

Departamento (Unidad Administrativa).

- Cddigo vy titulo de Clasificacion (cuando se disponga de

ellos).
- Titulo propio de la Serie.

- Afos: afio de inicio y afio de cierre del expediente.

Se debe utilizar el modelo de etiqueta PL AR04 “Etiqueta para

carpetas de documentacion” para la sefalizacion.
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El Archivo General puede facilitar a las Unidades Administrativas
carpetas de cartulina y subcarpetas de papel disefiadas para ese

uso.

b. Colocar las carpetas o expedientes en cajas:

o Las carpetas contenedoras de documentacion se guardaran en
cajas de archivo de cartén de tamafio oficio (el Archivo General
las puede proporcionar a peticion de las oficinas) que deberan
llenarse sin llegar a estar apretadas, evitando dejar cajas

semivacias.

o Ladocumentacion se guardara en forma ordenada siguiendo el

criterio previamente establecido para la serie documental.

o En los casos de documentacion que, por su tamafio o
caracteristicas, no pueda ser introducida en las cajas
normalizadas, se utilizara el formato mas conveniente, de

acuerdo con el Archivo General.

El Archivo General no admitirA documentacion suelta ni guardada en

contenedores que no sea las cajas normalizadas.

c. Rotulacién de Cajas:

o Para identificar cada caja se deberan utilizar los marbetes
proporcionados por el Archivo General (PL ARO5 Marbete
para cajas de archivo definitivo) y completar los siguientes

datos:

» Numero de identificacion de caja dentro de la
transferencia, a lapiz. Esta numeracion sera correlativa y
se correspondera con el nimero asignado en la Planilla de

Transferencia de documentos,

» Secretaria/Direccién o Subdireccién, Area/

Departamento.
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» Serie Cddigo de Clasificacion y titulo.
» Fechade Expurgo.

» Afo/s: primera y Uultima fecha de la documentacion

contenida.

Es imprescindible que las Oficinas anoten a lapiz en el lomo de
las cajas la numeracién correlativa de las cajas que se
transfieren, con objeto de que el Archivo pueda identificarlas dentro
de la transferencia y cotejar el contenido de las mismas con los dados

cumplimentados en la Planilla de transferencia.

d. Redacciéon del Formulario de Transferencia Documentos Archivo

General

o El responsable del Archivo de oficina cumplimentara tres

copias de la PL AR03 “Planilla_de transferencia de

documentos al Archivo General” cuyo modelo esta

disponible en la Pagina Web del Archivo General. Dos copias
se enviaran al Archivo y la tercera quedara en poder de la

oficina correspondiente para su control e informacion interna.

o En el Formulario de Transferencia de Documentos, la

oficina remitente hara constar los siguientes datos:

Datos de la cabecera:

e Nombre del 6rgano remitente

e Nombre, teléfono y direccién de correo electronico del

responsable del archivo de gestion.
e Fechade latransferencia.

e Numero total de cajas de archivo que se transfieren.

Descripcioén:
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e Numero de orden de cada una de las cajas que
componen la transferencia (el Gltimo nimero debe coincidir

con el numero total de caja de la transferencia).

e Denominacién de la serie y contenido especifico de cada
caja (descripcion de la documentacion enviada)

e Fechas extremas (Primera y Uultima de los documentos

contenidos en cada caja).

e Periodo de vigencia administrativa (caducidad

administrativa).

e Observaciones. Entre otros, se debe indicar aca, los casos
en que sea necesario realizar el desglose de documentacion antes de

la eliminacion.

e Sello del 6rgano remitente y firma del responsable de

dicha unidad
3) Formalizacién de la transferencia.

- Una vez que la transferencia esté preparada, se acordara con el Archivo
General la fecha de traslado, segun el calendario anual de transferencias

documentales publicado en la pagina Web del Archivo General.

- El traslado del acervo documental al Archivo General es responsabilidad,

e ira a cargo, del organismo remitente.

PROCEDIMENTOS EN EL ARCHIVO GENERAL

El Archivo General realizara a continuacion las siguientes tareas, en relaciéon

a la trasferencia documental:

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

PL ARO03 “Planilla de transferencia de documentos al Archivo General”
PL AR0O4 “Etiqueta para carpetas de documentacion”

PL AROS5 “Marbete para cajas de archivo definitivo”
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