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1. DEFINICIONES

No aplica.

2. Descripcion general.

La eliminacion en origen de los documentos es el procedimiento mediante el cual se
ejecuta la destruccion fisica de la documentacion directamente por el é&rea
Generadora, sin pasar por el proceso de archivo. Los casos de aplicacion son los
definidos en la PL ARO1 “Tabla de retencion documental” y sélo puede llevarse a
cabo tras la valoracion del documento descripto en el IT AR12 “Valoracion de
documentos, y el correspondiente analisis de las caracteristicas administrativas,

juridicas, fiscales, historicas e informativas de la documentacion.

Este proceso incluye el registro del material eliminado, el correcto tratamiento y

destino de los residuos generados, el cual denominaremos disposicion final.

El objetivo de esta destruccion es evitar el almacenamiento innecesario de
documentacion y su respectiva transferencia a los archivos o depdsitos. Por lo cual
cada area generadora sera la responsable de administrar las destrucciones en

funcidn a los espacios, recursos y tramitacion de los expedientes.

La intervencion necesaria de la Direccion de Archivos del Superior Tribunal de
Justicia en este proceso, como organismo competente y de aplicacion en todo
cuanto refiera al archivo y disposicion final de documentos, queda definida en este

instructivo.
3. Autorizacién de destruccion
Como condicion necesaria para la autorizacién de la destruccion en todos los casos

la documentacién debe carecer de valor probatorio, constitutivo o extintivo de

derechos, con su objeto cumplido, crédito e impuesto satisfecho.
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Justicia No Penal:

Una vez que el area generadora de la documentacién determina que los expedientes
concluidos no tienen interés para las partes, se le comunicara a los letrados que los
mismos estan en condiciones de ser destruidos. Esta comunicacién se realizara
mediante el Sistema de Gestion Libra. Y para esto se utilizara la PL AR09 “Aviso de

existencia de documentacion para su destruccidén en origen — Justicia No Penal”.

Una vez solicitada la destruccidon por parte de los letrados intervinientes, el Juez
ordenara la destruccion fisica del expediente. Firme el auto, se procedera

directamente a realizar la misma.

4. Destruccion fisica

Los métodos permitidos para la destruccion seran definidos y validados por la
Direccion de Archivo. Utilizandose la trituracion mediante corte en tiras que no
superen los 6 mm de ancho o particulas de menor tamafio. No estan permitidos la

destruccion manual, la incineracion, ni el enterramiento.

El area generadora sera la responsable de controlar y dar fé la veracidad de la
documentacion a destruir. Ademas de protegerla frente a posibles intromisiones
externas hasta su destruccion. No se podra dejar la documentacién en el exterior de
los edificios, asi como acumularla en lugares de paso o abiertos. La custodia debe

mantenerse hasta el momento de su disposicion final.

La destruccién puede ser realizada por personal del area generadora o por terceros.
Para el caso de terceros la Direccion de Archivos sera la encargada de la realizacion
de convenios o de la contratacion de estos servicios y de fiscalizar que la destruccién

se realizd de acuerdo a practicas adecuadas.

5. Registro de la destruccién
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Una vez realizada la destruccion fisica de la documentacion, mediante el Sistema de
Gestion (Libra para la Justicia no Penal) se dejara constancia del N° de expediente,
dia, hora del acto, método de destruccion y personal que la realiz6. Y para esto se
utilizara la PL AR10 “Registro de destruccién en origen”. Ademas se cambiara el
estado del expediente a “Destruido en Origen” a los fines de conocer facilmente la
situaciéon del mismo.

El Secretario mediante la firma en el Sistema de Gestion correspondiente brindara fé
del acto y ese sera el Unico registro necesario.

6. Disposicion final

La Direccidon de Archivos sera la encargada de la realizacion de convenios o de la
contratacion de estos servicios y de definir las practicas adecuadas.

El area generadora sera la encargada de coordinar el retiro de la documentacion
destruida y de registrar dicho acto. Y para esto se utilizara la PL AR11 “Registro de

retiro de documentacion destruida para su disposicion final”.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PG AR 01 Gestion documental

IT AR12 “Valoracion de documentos”

PL ARO1 “Tablas de retencién documental”

PL AROQ9 “Aviso de existencia de documentacidén para su destruccion en origen —
Justicia No Penal”

PL AR10 “Registro de destruccién en origen”

PL AR11 “Registro de retiro de documentacion destruida para su disposicion final”



