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1. OBJETO
Establecer una metcdologia a seguir para la oplimizacién de los archives fisions existentes, Es decir,
para ia clasificacion, digitalizacidn, guarda y/o desecho, de loé archivos fisicos existentes en las
dependencias del PJN y del GM, an un todo de acterdo con las nonmaldivas vigentes.

2. ALCANCE
Esfe procedmianto es utilizado para todes las dependencias del PJN y del CM. El alcance Inicial del
mismo implica ia ragularizacion de los archivos de sxpedientss adminigtrativos flsicos existentes. En
simultdneo se huscerd, optimizer of uso de los archivos mediante ln dightalizaclén de documentacion
¥ la guarda necesaria conforme o Iss nommativas vigentes.

A, RESPONSABLES
3.1. Emplaados, Funclonarios y Tercerss
Su responsabliidad vs cumplr y hacer cumplir los linsamientos y especificaciones establecidos
&h este procedimiento.

3.2. Joie de Proyecto de Digitalizacién

Es responsable de asegurar of cumplimionto de este procedimiento, controlando y dando fe en
actas de la correcia implementacion de io establecido en este documento. La dighalzacion poded
estor & Cargo de personal propio de fa Administracidn det Poder Judicial de im Nacién o da
tarcerus, megun ee disponga en cada caep, misntras que Ia coomdinackin de (os trebajos es
regponsatiiidad del Jefa da Proyecto de Digitalizacién. Fara poder dar fs, ¥5ta persona deberd
tener cargo de Prosscreterio Administrativo ¢ superior ssgiin o sscalafén dol Poder
Judicisl an su apartado de Maglstrados y Funclonarios.

3.3. Jate de Archivo

*- Es responsable de recibir, controlar la correcta documentacién y slmacenar da acuendo a las
buenas priscticas de un archivo, todos aquelics documentos que requiern de guarda, segin lo
propuesto en este documento.

3.4. Asistonte de Archivo

Debe contribwir con laa tareas del Jefe de Archive y debe estar capacitade para reemplazario en
caso de ausencia por ef motivo que fuere.
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3.5. Audilorfes
Es/son responsable/s de auditar y documentar el cumplimiento o no de este procedimiento y de
proponer accionos corectivas o de mejora.

3.6. Diractor de Auditoria Inferna

Es responsable de hacer observar los linsamientos de cada uno de los pasos establecidos y de
proponer y aprobar las maodificaciones que considere necesarias parm un mejor desamolic dal
objeto de este procedimiento.

-~k DEFINICIONES Y SIGLAS

Para eate procedimients serén ulilizadas las sijuientes sigias y definiciones.
4.1. Siglas
AG: Administracisn Gereral del Conseio de ia Magistratura del Podar Judicial de Ja Nacion.
CH: Consejo de ka Magistratura del Poder Judicial de la Nacién.
PJN: Podar Judicial de la Nacidn,
UAl: Unidad ds Auditorfa Interna del Consejo ge ke Magistratura dal Poder Judicial de ka Nacién,

4.2. Elementos Normalizados
Diagrama de Flujo: Es la representacion grifica de las actividades de los Procedimientos que
daban seguirse para la ejecucién de un Proceso. Se simbolizan con Iss convenciones
egtableciias en sl presents documento, que son compatibles con los esténdares imMemnacionales.

Gﬂﬂél'l Documsntal: - Conjunto do ectividades administrativas y déemicas tendientes a [a
planificacion, manejo ¥, orgentzacién de la documentacion producida y recibida por lag distintas
éreas del Consejo da la Magistratura del Poder Judicial de la Nacidn, desde su origen hasta su
deslino final, con &l abjeto de fackiiar su ulilizacién y consarvacion,

Proceso: Conjunto de aclividades relacionadas mutuamente, que intaractian para generar valor
y trancforman elementos de entrada en resultados,
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8. DOCUMENTOS ASQCIADOS

«Bass Legal
Los documentos relacionados que tisnan una base legal son fos siguiertes.

Documentos legales obligatorios

8. lay11.672-to. 2014
{htpifeervicios.infoleg. gob. arfinfolegintemet/anaxos/20000-24 898/24541Aexact htm)

b. Lay 15.930
{htip:iisenvicios.infolag.gob.arinfolsgintamet/anexos50000-64068/60674/norma.htm)

¢ Loy 25.506
fiitp/fsenvicios.infoleg.gob.arfinfolagirmernet/anaxes/70000- 7408 T0748/norma. him

Documentos legales de referencia

a. Docreto PEN 1131116
(htp://sarvicios infoleg.gob.arfnfoleginternetianexos/265000-269605/266998/norma. htm)

b -Resolucion 44-E/15 de Ia Secretaria de Modemizacién Adminictrative y sus Anexos
(hitpJrearvicios.infoleg.gob. arfinfolegintemst/anaxos/270000-274599/2 70156/ yact. htmn)

c. Decisién Administrative 43/96 de |a Jefatura de Gabinete de Ministros de la Nacidn
{ntp:/iservicies.infoleg.gob.arfinfolegintemet/anexos/35000-38985/36788/norma. him)

» Documentos y Registros Internos
d. PL-DPLA-NA-001-VO1 - Planillas de Soporie de Acta de trabajo de Digitalizacién -

8. AC-DPLA-NA-DO01-V01 - Acta de Trabajo de Digitalizacidn
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§. DIAGRAMA DE FLULJO

Ecuipo da Dighelizacn

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. :H Documento es legible? (Evaluacion de Legibilidad del documenta)

Un documento serd’ conskierado "Legivle” cuando del mismo se pudiera identificar el fipo del
documento, asi come su objeto, su fecha da genaracion y la fecha de su ditimo gro al archivo,
Todo documento que no eetuviars "Legibla® debera ser folografiado y lvege eliminado, tal comoe
muestra ol diagrama de fiujo y esto deberd quedar refiejado en actas. $i ol documento tuviera
alguna de sus piginas atn kegibles éatas también deberin ser sncantadas y sdfuntadas
al respaldo fotogrifico, cuidanda de mantensr la idontificacién clara para poder relacionar
ambos documentos.

2. (Eldocumento tione mis de 10.af0a?
E! personal & cargo de Ia clasificacion debe verificar que el documento tenga mencs de 10 afios
para procader a su digitalizacion.
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3. Tiens valor histbrico?
La Comisidn de Seleccién Documantal, deba defini 3i loa documentos de mis de 10 aflos
posean valor histdrico 0 no. En caso de que ko tenga, debera sor dirigido al archivo para su
guarda por 30 afos, luego de cumplido ose tiempo dicho documento serd remitide at Archivo
General de la Nacldn: para su guarts definitiva. En caso de gue na 1o tenga ol documento podri
sar eliminado madiante el reciciado del mismo.
El Valor Histérice, se evaluar por su Intends social y/o culburad pera la sociedad en su conjunto,

|
#. :5e pusds realizar escaneo a doble faz en modo automiditico? (Evaluacién del Estado
Fisico del Expedienta)

|

Un documenta serd conslderado como “Apto Fisicamente”, cuands ¢ mismo contenpa todas sus
fojas, sue hojas estén entoras y no haya bordes rotos que impidan que un scanner autormitico lo
fome. Todo decumanto que no estuviea “Apto Fisicamante” deberd ser escaneado
manuaiments, tal come muestrs ef diagrama de flujo.

& Escaneo Manual o Automiitico segin Especificaclones Técnicas {Dipitalizacitn)
El escanso de los documentos dabe pdemis reslizarse con Islas de digitalizado manusl y
sutorndticas, separadas. Ef fonmato de escansado doba ser “ixilA™ con nesolucion de 300Mpx.

€. Comprobar sl ordon de los plezas sacancadas y In legibMdad del documento (Evaluacion
de Colidad de Escaneo y del Orden dal Documanto)

Todas las partes del documento debasn sstar en onden y deben sar lagiblas, en caso de que &llo
no s¢ haya logrado ef documents debera ser sscanesdo nuevaments.

7.  Firma Digital
En caso que se haya confinmado una cofmecta Calidad de Eecaneo y el Orden del Documento. EI
Jefe de Proyecto de Digitalizackin deberd agregarie ka firma digital al documents, Todo esto
- - debers quedar en Actas.

8. ¢Be puede almacenar en soporie definitive? {Guarda dightal definitiva o temporal de
documsntos)

Haste tanto ze encuentre operativo el sistema deo expediente electrdnico (GDE) y todos sus
médulos, ks guarda temporal de archivos dightales deberd realizarsa en un sspacio definkdo anun
mvfdorpmpiodalaAPJN.EdaseMdordeMsardispuoebpothGTthGSlym
en actas. Sin egpacio digtal disponible todo o proyscio no podrd comenzar. Una vez
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implamantade el GDE todo documento debard ser archivado con guarda definitiva dentro de oste
alatema.

9. Quarda fisica temporal de documentos
Ea toma como regle béaica de seguridad, que todos los documentos de la APJN deben ser
archivados fisicoments 10 afios, Quadando del lado de |2 seguridad y prudencia se establecié
este plazo of cunl napressnta ol tiempo de guarda méximo sugendo en la resolucion 44/2018 de
la socretaria da Modernizacidn Administrativa. Pasadog los 10 aficz, al cardcter histirico del
documents debera sar eveluado para decidir si comesponde eliminario o no. .

10. Eilminacién de documentos por reciciado
- Siempre buscando disminuir of impacto amblental, tado documento que deba ser eliminado, sard
separado y almacenado en pallets pars su posterior reciclado. A lo largo de @ efapa de
optimizaciin de archivos el reciclado podrd ser resfizadn con camiones de reciciado sn las
puerias de los caniros de digitalizaciin definidos. Carrada ssa otapa 38 reciciard o papel de los
documentos segin ko estipule of Jefe de Archivo.

11. Actas de trabajo de Digitakizacién
Diaiamente e Jofs de Proyecto de Diglakizacion deberd labrar una "Acta de trabajo de
Digitslizacibn®, quien dabard ser remitide & ka superioridad en la Sub Direcclén ds despacho
quien deberd guardar el original y copia digital, contenisndo ! detalle de todos ke archivos
conforme a la apertura definida en & (Anexo 2 — Planias do Soporte de Acla de trabajo de
Digitakizacién®) '
- A. Documentos desechados por ilegiblidad (indicar destine de la puarda digital de Jae folos
o nespaldic),
B. Documentos clasificades con +10 afios
C. Documentes de +10 afics con guarda on archivo por ser considerados de cardcter
higtdrico (Indicar desting da la guarda digital de respaldo y de su guarda fisica)
D. Documentos de +10 afioe envizdos al Archivo Histdrico de la Nacidn, habléndose
cumplido log 30 afos da guards y dindose de beja de los sistemas do ka APJN y el CM.
E. Documentos da +10 afios desechados por antigledad
F. Documentos da -10 atos digitalzados manuaiments (Indicar desting de la guanda digital

doe respalda)
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3. Documentos da -10 afhoe dijtabzadoe automihcamernte (Indicar destino de ia guaria
digital de respakio)
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Sa dejs constencia que en el dia de 1a fecha g2 ha procedido a la digiallraciin del lote de
expedientes/documentos idontificado EomD L7 iR e i it SR e AL, segun o detalle
obranie &n las planilas F' y G? (PL-DPLA-NA-001-VO1-Plonlias de Soporie de Acta de trabaje do
Digitalizacidn}. Conforme a lo estipulado en el procedimiants “PP-DPLA-NA-00Z-Procedimiento para
Digitallzackin de Archivos Fisicos-YO1, 3 ks documerndos alecininicos resulfardes def procedimiento
se la ha insartads ka fiema digital correspondiente al funcionario a cargo, quien suacribe la presenta
ncta, dando fo de la integridad y fidefidad de loe documentos digitales obienkios,

Por otro lado, se deje conetancla que no ae han podido digitafizar los expedienies/documentos
lentificados en la planflla snexa A’ registrdndoss mediante folografias el estade da ke
expedientes/documentos iIncicados en esa planilla. Las fotografias fomadas han sido fimadas
digltalments por of funcionario a cargo, dando fe de s imposibilidad de escanear los documentos
respectivos y def estado de ilegiblidad en que sa ancusntran.

Finalmente, los expedentss/documentos Indhviduatizados en Ias planiies B*, C*, 0' y E’ por tener
una antigDedad mayor a los 10 afios no serdin digitakzados y se procedand conforme ai desting qus
cormeaporda ssgun su clasificacion. Conste.- :

Buenos Aires, £ de 1M de KAKA,

Funcionsric & cargo Parsonal Mcnieo gua Pmm';gqn Pursonsl tcnico que

Romoey AW SN IS SR SR

Apalide SRni l Y g .:I W i
Firna

Acherncidn Sre
R IN

L Documentos de -10 sfios dighalzados manusiments indicar destine de le guarda digital de respatdol

*8. Documentos de -I0 afios chgitalizados sutomdticamente (indicar desting de In guarta digital da raspaldo}

*A  Documentos dasechados por ileg)bilkdad (indicur destino da la guards digital da I8 fotns de respaldo).

4B, Docurnentos clasificudas con +10 aFios

*C  Docmventos de +10 afot £on guardy en wrehive por ser considersdes de cardcter histérico {Indicar desting de la guarda
digital de respaiio y de su guarda fis'ca)

'0. Documentos da +10 afios erdadios al Archivo Histérico de la Nacidn, habléndose cumplido los 30 afios te guarda y dindose
de Baga de Loy sistemas de ta APIN y o CM.

TE. Documentas da +10 afics desachados por antiglwdad
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