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VISTO: EI expediente LTF-EE-2646-2021,  en el cual se tramitan actuaciones
relacionadas  con  la  reorganizaci6n  y  depuraci6n  de  los  archivos  administrativos  y  contables  del
Poder  Legislativo  de   la   Provincia  de  Tierra  del   Fuego  para  el   mejor  aprovechamiento  de   los
espacios  fisicos  y  funcionamiento  de  los  mismos;  y  teniendo  en  cuenta  lo  dispuesto  por  la  Ley
Provincial  N° 714  y  el  Decreto  Nacional   N°  1571/81,  por el  cual  se  crea  la  Comisidn  de  Expurgo  y
Selecci6n Documental, Y:

CONSIDERANDO:
Que  es  responsabilidad  del  Poder  Legislativo    Provincial  el  resguardo  de  su

patrimonio  documental  en  las  mejores  condiciones  de  conservaci6n,  lo  que  imp!ica  contar con  los
medios adecuadds a tal fin.

Que  actualmente  las  dependencias  administrativo-contables  de  la  Legislatura
se  encuentran   saturadas  de   documentaci6n,   por   lo  que   es   imperioso  establecer  criterios   de
selecci6n  a fin  de autorizar la  destrucci6n  peri6dica  de aquella carenie de valor,  motivo  por el  cual
se crea la Comisi6n a ta! efecto.

Que  la  Comisi6n  ha  propuesto,  en  base  a  las  inquietudes  y  observaciones
efectuadas por las diversas areas oportunamente consultadas,  los tipos documentales a considerar
con sus respectivos plazos mi'nimos de conservaci6n,  segt]n el valor administrativo,  legal o hist6rico
de  los documentos,  para  !o  cual  ha  tomado  en  cuenta  los  plazos  de  prescripci6n  de  la  legislaci6n
vigente,  y en  los supuestos de no contar en concreto con "base legal",  el plazo de conservaci6n se
ha   determinado   de   acuerdo   a   criterios   tecnicos   archivisticos   y   de   pfactica   administrativa.

Que   la   tarea   realizada   constituye   la   primera   etapa   en   el    proceso   de
relevamiento y 6valuaci6n  de  la documentaci6n  del  Poder Legislativo  Provincial,  motivo  par el cual
la  Tabla  de  Retenci6n  y  Destino  Final  Documental  que  se  aprueba,  debefa  ser  interpretada  y
aplicada de manera taxativa,  entendiendose exceptuado del procedimiento de selecci6n y posterior
expurgo cualquier Qtro documento no incluido expresamente en la misma.

Que a fs.12 re foliado, del expediente LTF~EE-2646-2021  se encuentra informe
de  Asesoria  Letrada  donde  sugiere  una  reglamentaci6n  de  la  normativa  del  Archivo  General  de!
Poder Legislativo.

Que  la  suscripta  se  encuentra  facultada  para  el  dictado  del  presente  acto
administrativo, conforme a lo establecido en la Constituci6n  Provincial y el Reglamento lnterno de la
Camara.

FOR ELLO:
LA VICEGOBERNADORA Y PRESIDENTA DEL

PODER LEGISLATIVO DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO,
ANTARTIDA E   ISLAS DEL ATLANTICO SUR

RESUELVE :
Articulo  1°.-APROBAR.-el  ANEXO  I  de  la  Normativa,  para  la  Gestien  Documental
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antartida e lslas del Atlantico Sur

REP0BLICA ARGENTINA
PODER LEGISLATIVO

1.    Introducci6n

ANEXO I

Normas para la Gesti6n Documental

2.     a)ElaFchivo

Concepto de archivo:  La  palabra archivo, del latl'n archivium, presenta tres acepciones distintas

de acuerdo con el  Diccionario de la  Real Academia de la Lengua  Espafiola.:

-   Local   en   el   que   se   custodian   documentos   pdblicos   a   particulares;   conjunto   de   estos

documentos y el mueble/s que los contienen (carpetas, guias, etc., donde se colocan).

-  La  misma  Administraci6n  reconoce  estas  definiciones  de  archivo  en  la  Ley  de  Patrimonio

Hist6rico  Espafiol.  Otras  disposiciones  hacen  referencia  al  archivo  como  aquella  instituci6n

cuya  funci6n  primordial  es  la  de  reunir,  organizar,  conservar y difundir,  utl.lizando  las t6cnicas

adecuadas,  dichos conj.untos de documentos  para  el cumplimiento de los fines anteriormente

mencionados.

-  Tambien  se  le  da  este  nombre  al  servicio  especializado  (Servicio  de  Archivo)  cuya  misi6n

consiste en recibir, clasificar, custodiar y facilitar documentos.

Archivar  significa  guardar  de  forma  ordenada  documentos  dtiles,  haci6ndolo  de  un  modo

16gico y eficaz que permita  su posterior localizaci6n de la forma mss fapida posible cuando sea

necesario.

b} Funciones del archi`ro

La  principal  funci6n  del  archivo  consiste  en  la  conservaci6n  de  documentos,  ya  que  la  Ley

obliga  a ello estableciendo  unos plazos minimos de conservaci6n, durante los cuales puede ser

requerida   su   presentaci6n.   Estos   documentos   se   conservaran   debidamente  ordenados  y

clasificados.  Esta conservaci6n  proporciona  informaci6n sobre el funcionamiento y los asuntos

tratados  por  la  instituci6n.  El  archivo  sera eficaz cuando se encuentra  rapidamente  lo que se

busca.  Otra  funci6n  del  archivo  es  la  de  ser  un  centro  activo  de  informaci6n  que  permite.

Relacionar   los   nuevos  documentos  con   los  ya   archivados.  Ademas  sirve  coma   medio  de
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consulta  cuando  se  pretende  indagar en  las actuaciones del  pasado. Tambi6n  el  archivo sirve

coma  elemento  probatorio  cuando  el  organismo a entidad  pretende demostrar la  realizaci6n

de un acto o la forma de hacerlo.

cl Clases de archivo

EI   Archivo   de   la   LEGISLATURA   DE  TIERRA   DEL  FUEG0  esta  formado  por  la  totalidad   de   la

documentaci6n  generada   o  recibida  por  sus  6rganos,  servicios,  unidades  administrativas  y

departamentos,  en el desempeFio de sus funciones, asi como todos los documentos adquiridos

par  donaci6n,  dep6sito,  compra,  o  cualquier  otro  sistema  que  asf  se  determine.  Todo  ello

constituye  el  Patrimonio  Documental  de  la  LEGISLjRTURA,  independientemente del  lugar en  el

que se encuentre custodiado.

Los documentos pasan  por diferentes etapas desde que son creados para una Unidad General,

Administrative o Legislativa (UGAL), circunstancia esta que condiciona su ubicaci6n:

1)  Una  etapa  inicial,  que es  en  la que son mss utilizados para la tramitaci6n y resoluci6n de los

asuntos   diarios   y   que   constituye   la   fase   activa   de   los   documentos,   durante   la   cual   la

documentaci6n se conservafa en los archivos de oficina.

2)  Una  segunda fase,  denominada  semiactiva, en  la  que,  una vez concluido el asunto que  los

cre6,  la  consulta  de  estos  documentos  disminuye  aunque  su  valor  administrativo  atln  esta

vigente  y  cualquier  actuaci6n  posterior  puede  devolverios a  la fase  activa.  Como norma,  una

vez  finalizada  la  fase  activa,  Ia  documentaci6n  debefa  permanecer  en  el  archivo  de  oficina

correspondiente  por el  periodo que se determine en las tablas de valoraci6n de series, cuando

existan;  en  caso  contrari.o,  sera  conservada  por  sus  productores y/o  receptores  durante  un

perfodo de entre dos y cinco afros,   pasado el cual, la documentaci6n debera ser transferida al

Archivo General  mediante transferencia  ordinaria.  En casos excepcionales, y tras consultar con

el    Archivo    General,    este    puede    aceptar    lo    que    denominaremos    una    transferencia

extraordinaria,  es  decir,  la  remisi6n eventual de documentos par parte del  archivo de oficina,

motivada  por  circunstancias  que  impidan  su  onganizaci6n,  custodia,  conservaci6n,  control  o

servicio.   Estas  transferencias  extraordinarias  deberan   documentarse   mediante   un   acta   de

entre8a.
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3)  Par  t]ltimo,  una  vez que ha  prescrito el valor administrativo de  los documentos, es posible

que estos posean  otros valores  (hist6ricos, testimoniales ,etc) que planteen la necesidad de su

conservaci6n permanente, en cuyo caso, sefan transferidos  al Archivo General.

En  caso  que  la  documentaci6n  custodiada  ya  no  tuviera  valor  hist6rico  o  de  otro  tipo    y

cumplido los plazos minimos de conservaci6n,  la  eliminaci6n  de documentos se llevara a cabo

de  foirma  controlada,  teniendo  en  cuenta  lo  dispuesto  por  la  legislaci6n sobre  protecci6n de

datos   de   cafacter   personal   y   produciendo   un   instrumento   administrativo  que  detalle  la

documentaci6n  eliminada.  Para  ello,  la  Direcci6n  de Archivo informafa  mediante nota  al area

productora   de   la   documental,   que   la   misma      ya      ha   cumplido   el   tiempo   minimo   de

conservaci6n y se encuentra en condiciones de eliminaci6n.

En  el  supuesto  de  que  una  unidad  productora  desaparezca  del  organigrama  institucional sin

que  sus  funciones  sean  asumidas  por  otra,  la  documentaci6n  que  haya  producido  hasta  su

extinci6n sera transterida al Archivo General, sea cual sea su antigtledad.

2. C6mo se organizan los archf\/os de oficlma

Con  el  prop6sito de una  organizaci6n 6ptima  del  archivo de oficina,  hay que diferenciar entre

los  documentos  de  archivo  propiamente  dichos  y  los  documentos  de  aoovo  informativo.

puesto  que  los  documentos  de  archivo  seran  conservados,  mientras  que  los documentos de

apoya habfan de ser eliminados una vez que haya finalizado su funci6n informativa.

Los  documentos  de  archivo:  son  conjuntos  organicos  de  documentos  que  responden  a  la

dinamica  de  la  oficina  que  los  produce,  son  fuentes  primarias  de  informaci6n  y  ejemplares

dnicos  que  testimonian  la  actividad  de  la  Legislatura,  los  cuales,  una  vez  transcurridos  los

plazos   establecidos   de   validez   administrativa,    legal,   fiscal    e    informativa,    deberdn    ser

transferidos al Archivo General.

Los documentos de apoyo inforrnativo: son los que sirven de ayuda a la gesti6n administrativa,

tales   como   boletines   oficiales,   revistas,   publicaciones   o   informes   elaborados   por   otras

inst].tuciones, etc. No seran transferidos al Archivo General y se destruifan en la propia oficina.

La   organizaci6n   de   los  archivos  de  oficina   debe   basarse  en  el  Cuadro  de  Clasificaci6n  y

Calendario de Conser\raci6n de la Unidad General Administrativa o Legislativa (UGAL).
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La eliminaci6n  de documentaci6n en  el  archivo de oficina  deber5  hacerse siempre de manera

controlada,  teniendo  en  cuenta  lo  dispuesto  par  la  legislaci6n  sobre  protecci6n  de  datos de

caracter personal, de manera que se utl.Iizafa para ello una mfquina destructora.

3. Transferencia de documentaci6n al Archivo General: Procedimientos.

3.1.-Comunicaci6n de la transferencia

Cuando una  UGAL desee  realizar una transferencia de documentaci6n, la persona responsable

de  dicha   Unidad  se   pondra  en  contacto  con  el  Archivo  General,  informando  acerca  de  la

documentaci6n  que quiere transferir y de su volumen,  a fin de que el Archivo p-ueda valorar la

disponibilidad  de espacio y cualquiera  otra  circunstancia  que  pueda  afectar a  la transferencia,

acordando conjuntamente los detalles y la fecha de la operaci6n.

3. 2.-Requisitos

La   transferencia   de   documentaci6n  al  Archivo  General  correrd  a  cargo  de  cada  UGAL.   El

remitente   deber5   asegurarse   de   que   la  documentaci6n  a  transferir  se  encuentre  en   las

condiciones  adecuadas  de  conservaci6n e instalaci6n, comprobando,  al  menos,  Ios siguientes

aspectos:

a) Los expedientes deberan estar completos, sin que falte ningLln documento.

b)   Debefan   estar  libres  de  clips  met5Iicos,  grampas,  gomas  elasticas,  anillos,  carpetas  de

plastico,  carpetas colgantes o cualquier otro elemento que pudiera  afectar a  su  conservaci6n.

Cada expediente tendra sus fojas  numeradas en su totalidad, sujetas   con broches met5licos y

arandelas de cart6n, y  con su correspondiente caratula.

c)  Se  destruiran   en   la  propia  oficina  todos  los  duplicados,  fotocopias  y  borradores  de  los

documentos  originales  y s6Io  en  el  caso  de  que  estos  no existan, se conservara  la copia.  Los

documentos  objeto  de  transferencia   deberan  ser,   por  tanto,  originales  o  copias  tlnicas  y

organizados de acuerdo a los procedimientos estipulados al efecto.

d) Toda  la  documentaci6n  ira  introducida  en  cajas archivadoras de cart6n normalizadas, segtin

el  modelo  establecido  par  el  Archivo  General.  Estas cajas seran  de  cart6n  reforzado, tamafio
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documentaci6n  de  dimensiones  especiales,  como  planos,  carteles,  etc.,  o  bien  en  soportes

diferentes del papel, se utilizar5 el formato mss conveniente, de acuerdo con el Archivo.

e)  Cada  caja  incluifa  solamente la documer`taci6n  relativa a  una  misma  serie documental,  no

debiendo   mezclarse   en   una   misma   caja  archivadora   documentos   pertenecientes  a  series

documentales  distintas.  Por  ejemplo;  la  Direcci6n  de Tesoreri'a  dependiente  de  la  Secretarfa

Administratl.va,  va  a  transferir  al  Archivo  General  restlmenes  bancarios  y  6rdenes  de  pago,

nunca  colocara  en  una  misma  caja  archivadora  documentaci6n  de  ambas  series  y  tampoco

relaciona  ambas  series en  un  mismo imprest) de  Relaci6n de Entrega, sino que se utilizafa  un

impreso   para   cada   serie.   Sin   embargo,   la I,numeraci6n   de   las   cajas  archivadoras  si  sera

correlativa,  aunque  se  trate  de  dos a  mss  impresos de  Relaci6n  de  Entrega  referidos a series

diferentes,   puesto   que   estamos   refiriendorios   a   una   dnica   transferencia   en   la   que   hay

documentaci6n relativa a diferentes series do(`umentales.

Tambi€n  es conveniente que  ningtin expedienle quede dividido en dos o  mss cajas, pero si no

fuera posible, esta circunstancia se sefialara claLamente en  la  Relaci6n de Entrega.

f)  La  cantl.dad  de documentaci6n  incluida en cada  caja sera la justa y suficiente para evitar que

la  misma  se doble o se enrolle,  pero a su vez debe permitir su extracci6n con comodidad y sin

provocar deterioro.

g)  Todas  las  cajas  archivadoras,  sea  cual  sea su formato,   se identificafan  dnicamente con  un

ndmero correlativo (del  1  en adelante, de acuerdo con el ntimero total de cajas que componen

la   transferencia)   que   se   anotard   a   lapiz   en   el   lomo   de   la   caja   archivadora   y   que   se

correspondera  con  el  ndmero  de  caja  que  figure  en  el  impreso  de  Relaci6n  de Entrega que,

imprescindiblemente,   debe   acompafiar   a   toda  transferencia,   de  manera   que  puedan  ser

identl.ficadas con facilidad y sin  posibilidad de error. Aparte de este ntlmero de orden, las cajas

no llevafan  ninguna otra anotaci6n y el contenido de cada caja se consignara dnicamente en la

respecti.va  casilla  de  la  Relaci6n  de  Entrega,  en  la titulada  Descripci6n.  Es responsabilidad  de

cada   UGAL   remitente   la   integridad   de   la   documentaci6n   contenida   en   las   cajas   y   su

concordancia con la informaci6n que fi.gura en la Relaci6n de Entrega.

3. 3.- El impress de Relaci6n de Entrega
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Todo   envl'o   de   documentaci6n   al   Archivo   General,   ira   acompafiado   del   correspondiente

impreso de  Relaci6n  de Entrega  normalizado. Este impreso ira obligatoriamente firmado por el

responsable de dicha Unidad remitente. Por otra parte, cada Serie Documental ira acompafiada

de  un  impreso  de  Relaci6n  de  Entrega  diferente,  aunque  la  transferencia  sea  simultanea.  Lo

mismo   ocurrird   con   los   libros   de   registro,   ficheros   u   otros  soportes   materiales,   que  se

describir5n en impresos independientes.

La  Unidad  remitente enviara al Archivo General dos copias del impreso de Relaci6n de Entrega,

firmadas  y  selladas  por  el  responsable  de  la  Unidad en cuesti6n, y una  copia  mss par correo

electr6nico,    en    formato    editable,    si    fuera    necesario    hacerlo.    Una    vez    cotejada    la

documentaci6n   recibida  con  el   citado   impreso  de  remisi6n,  si  los  datos  son  correctos,  el

Archivo  devolver5  una  de  las  copias,  firmada,  a  la   Unidad   remitente.   En  caso  contrario,  la

transferencia  sera   devuelta   al   remitente   para  su   correcci6n.   La   Unidad   remitente  debera

conservar la  copia  que el Archivo le devuelve, como garantfa del traspaso de la documentaci6n

y  coma  herramienta  para  solicitarla,  en  caso  de  necesitarlo,  en  regimen  de  consulta  o  de

prestamo.   Debe  tenerse  en  cuenta  que  s6Io  el  impreso  de  Relaci6n  de  Entrega  da  fe  del

traspaso  de  la  responsabilidad  de  los  documentos  a  los  que  hace  referencia,  por  lo  que  la

transferencia   no  se  considerar5   realizada   mientras   la  Unidad  remitente  no  cuente  con  su

correspondiente    copia    debidamente    cumplimentada    por   el   Archivo.       Una   vez   que   la

documentaci6n  ha  ingresado  en  el  Archivo,  corresponde  a  €ste  su  custodia  y  tratamiento,

incluyendo    el   servicio   de   consulta,   informaci6n,   pr6stamos   y/a   copias   a   las   unidades

administrativas y a los usuarios en general, segtin la legislaci6n vigente.

3. 4.-C6mo cumplimentar el impreso de Relaci6n de Entrega

•  Hoja  n9:  ...  de...: Se  consignara  el  ndmero correlativo de cada  una  de  las hojas, y el  ndmero

total  de  hojas  que  componen  la  Relaci6n  de  Entrega  de  la  transferencia  en  cuesti6n,  de  la

siguiente manera. -  Ejemplo:  Hoja  n9: 2  de 7.   Es decir, que se trata de la hoja n9 2 de un total

de 7 enviadas en la transferencia de que se trate.

•  Remitente: Nombre de la Direcci6n y UGAL  que remite la documentaci6n, y que coincide con

el productor y/o receptor de la documentaci6n.
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•  Fecha transferencia: Fecha en la que la documentaci6n sale de la UGAL remitente.

•  Serie  Docum-ental:  Nombre  de  la serie documental  que se  remite, teniendo en  cuenta,  que

cada   serie   documental   llevara   su   propio   impreso   de   Relaci6n   de   Entrega,   aunque   la

transferencia sea tlnica y proceda del mismo servicio.

-Ej.emplo: Expedientes  de  6rdenes de Pago Proveedores  (un impreso de Relaci6n de Entrega)

Expedientes  de  Contratos de Obra  (otro  impreso  de Relaci6n de  _entrega)

Expedientes   de Locaci6n de Servicios (otro impreso de Relaci6n de Entrega)

•  N9  de  caja:  EI  nt]mero  de  orden  sera  correlativo,  empezando siempre  por el  n91 en cada

transferencia.  Este  ntlmero  ira  escrito  a  lapiz  en  el  lomo  de  la  cai.a  archivadora,  como  dnica

identifi.caci6n de 6sta. Y aunque una misma transferencia incluya cajas con series documentales

diferentes y,  por tanto,  consignadas en impresos de Relaci6n de Entrega diferentes, las cajas se

enumeran, todas, correlativamente.

Asi, siguiendo con el ej.emplo anterior, tendriamos:

Ejemplo: Expedientes  6rdenes de Pago Proveedores  (cajas 1-21)

Expedientes de  Contratos de Obra  (cajas 22-37)

Expedientes  de  Locaci6n de servicios   (cajas 38-45)

•    Descripci6n:   Se   trata   de   especificar   de   manera   concisa   y   clara   el   contenido   de   la

documentaci6n   incluida   en   cada   caja,   evitando  descripciones  como  ``documentos  varios'',

``diversos'',   etc.   Los  datos  a   consignar  son   los  que  el   productor   (el   remitente)   considere

oportuno  para su posterior identl.ficaci6n y recuperaci6n. Es conveniente que un expediente no

quede dividido en dos o mss cajas archivadoras,  pero en el caso de que sea muy voluminoso y

no   pueda   evitarse,   esta   circunstancia   se   har5   constar   claramente   en   este      apartado

(Descripci6n).

-Ejemplo: Expte 1415/18 cuerpo N91, contintia en la/s caja/s siguiente/s

•  Fechas extremas:  lndicar5n  los aFios de inicio y conclusi6n de la documentaci6n contenida en

cada  una  de  las cajas archivadoras. Asi,  si  una caj.a  incluye documentaci6n comprendida entre
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1994 y  1996,  se  consignaran  ambas  fechas  lfmite  separadas  par  un  gui6n  (1994-1996).  Si  la

documentaci6n  contenida  en  la caja  archivadora  corresponde,  par ejemplo, al  afro 2002, s6lo

se  consignafa   la  fecha   una   tlnica  vez,  no  por  el  hecho  de  que  el  epigrafe  indique  fechas

extremas, escribjrfamos 2002-2002.

•   Signatura   del   Archivo:   Es   un   numero   due   el   Archivo   asigna   a   cada   caia   archivadora.

imprescindible  Dara  la  Dosterior localizaci6n y recuperaci6n de la documentaci6n contenida en

cada  una  de  dichas  cajas  archivadoras,  en  el  momento  en  que  sea  necesario.  Esta signature

sera  notificada  al  remitente,  a  fin  de  que  sea  citada,  consignada,  por 6ste  en  el  impreso de

solicitud    de    pr6stamo    o    de    consulta,    en    caso    de    necesitar    recuperar   determinada

documentaci6n por necesidades de su funci6n.

•   Nota:   Se   enviaran   al   Archivo   dos   impresos   de   Relaci6n   de   Entrega,   con   la  firma   del

responsable  y  sello  originales.  Uno  de  ellos,  firmado  por la  persona  responsable del Archivo,

sera  devuelto al  remitente una vez cotejado el contenido de la transferencia con el del impreso

de  la  Relaci6n de Entrega, otro quedara en la parte superior de la documentaci6n contenida en

la caja  archivadora.  Un triplicado del formulario por correo electr6nico, en formato editable tal

como ya se indic6 anteriormente.

4. Consulta de la documentaci6n: normas

EI  Archivo  General   pond fa  a  disposici6n  de  las  UGAL  la  documentaci6n  depositada  en  sus

dependencias,  con  las limitaciones contempladas en  la  legislaci6n vl.gente y segtin el siguiente

procedimiento:

a)  Las  peticiones  de  consulta  o  de  pr6stamo  de  los  documentos  se  solicitaran  mediante  un

impreso normalizado, que forma parte del presente Anexo.

b)  Como  norma  general,  Ia  documentaci6n  s6lc>  podra  ser  consultada  en  el  area  especifica

destinada  a este fin  en el  propio Archivo,  puesto que el acceso a  los dep6sitos est5 reservado

tinicamente al personal del   mismo.

c)   La  documentaci6n  s6lo  pod fa  ser  consultada  por  la  persona  que  actria  como  gestor  a

responsable de  la  unidad  productora de la documentaci6n solicitada,  previa  cumplimentaci6n

del impreso de Solicitud de Consulta.
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Cualquier  persona   ajena   al   responsable   de  dicha  unidad  que  quiera  realizar  una  consulta

debera aportar, previamente, la autorizaci6n de dicho responsable en el impreso de solicitud.

d)  En  casos  concretos,  y  con  la  debida  autorizaci6n,  personas  ajenas  a  la  Legislatura  podran

consultar la documentaci6n con fines educativos, informativos o de investigaci6n .

4.1 C6mo cumplimentar el impreso de Solicitud de Consulta de documentos.

Este  impreso  se  cumplimentara  para  cada  documento  que  se  solicite  cuando  se  realice  su

consulta en el Archivo.

Fecha solicitud: dia, mes, afro

N9 de consulta: ndmero correlativo anual que se clara a cada una de las consultas que se hagan

en el Archivo y sera el propio Archivo quien lo cumplimente.

Copia  documento:  ntlmero  de  copias  realizadas  de  cada  pieza  documental  contenida  en  el

documento solicitado. A cumplimentar por el Archivo General.

Descripci6n  de  la  Documentaci6n: denominaci6n de la unidad documental con expresi6n de su

contenido y ntlmero de expediente si lo hubiera.

Fecha documentaci6n: fecha de inicio y de finalizaci6n del expediente.

Signatura Archivo: c6digo de control asignado por el Archivo a la caja archivadora que contiene

la documentaci6n solicitada.

Autorizaci6n: del responsable de la Unidad Productora de la documentaci6n que se solicita.

5. Prfestamo de la documentaci6n: normas

a) La documentaci6n s6lo se prestara a las personas que actden como gestores o responsables

de   las  unidad.es   productoras  de   la   documentaci6n   solicitada,   previa   cumplimentaci6n  del

impreso de Solicitud de Pfestamo y, tlnicamente, en casos justificados.

b)  El  prestamo de  la documentaci6n  producida  por otra  unidad  diferente de  la persona que la

solicita, requerir5 una autorizaci6n expresa del responsable de la unidad productora.
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c)  Los  pr6stamos  siempre  se  efectuaran  a  partir  de  expedientes  enteros;  en  ningt]n  caso  se

serviran partes de expedientes a documentos sueltos de una unidad documental.

d)   La   documentaci6n   en   pr6stamo   no  saldfa   de  la  UGAL,  por  razones  de  seguridad  y  de

conservaci6n,  excepto  los  expedientes  que  sean  solicitados  por  los  6rganos  de  contralor  o

Judicial, siempre que se haya depositado una copia en el Archivo General.

e)  El  plaza  ordinario de pr6stamo de documentos se fija en  un  mes,  prorrogable tantas veces

como se considere necesario mediante solicitud de pr6rroga.

f)  Los usuarios, tanto internos coma externos a la lnstituci6n, son responsables de la integridad

de los fondos documentales mientras obren en su poder,

g)  La documentaci6n  devuelta tendra  que  mantener las  mismas caracteristi.cas de ordenaci6n,

integridad   y   conservaci6n   coma   cuando   fue   entregada  al   solicitante   para   su   consulta  a

prestamo.

h)   El   personal   del  Archivo  General  es  el  tlnico  autorizado  para  realizar  reproducciones  de

documentos.  Solamente en  casos excepcionales, y ante determinados soportes, el responsable

del  Archivo  podra  autorizar  la  salida  de  la  documentaci6n  para su  reproducci6n, si  bien €sta

estara controlada en todo momento por el Archivo.

i)  EI  Archivo  proporcionar5  a  sus  usuarios  las  reproducciones  que  les  sean  solicitadas  de  los

documentos  no excluidos de  la consulta  ptiblica en  la  medida de su capacidad y de los medios

de   reproducci6n  disponibles.   Dichas   reproducciones  sefan   abonadas   por  el  interesado  de

acuerdo con las tarifas que se aprueben.

j) EI Archivo facilitar5, a petici6n por escrito de la persona que actda como gestor o responsable

de la unidad productora de la documentaci6n administrativa, copia de dicha documentaci6n.

k)  Cuando  haya  desaparecido  el  valor  administrativo  fijado  por  la  UGAL, y la  documentaci6n

haya    adquirido   valor   hist6rico,    las    restricciones   a    su   consulta   vendran   determinadas,

dnicamente, por la legislaci6n vigente.

5.1 C6mo cumplimentar el impreso de Solicitud de Pfestamo de documentos
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Este   impreso  se  cumplimentard   par  duplicado   para   cada  documento  que  se  solicite.  Un

ejemplar  es  para   el   solicitante.  Al   devolver  el  documento  tambiEn  debefa  adjuntar  dicho

ejemplar.  El  otro ejemplar se  lo quedar5 el responsable del Archivo como control del ptestamo

realizado, para el Registro de Pr6stamos.

•  Fecha solicitud: dia, mes, ajio

•  N9 de solicitud:  ntlmero correlativo que se clara  a cada  uno de los pfestamos realizados que

cumplimentafa el Archivo General.

•  Fecha  devoluci6n:  dia,  mes,  afro.  Fecha  establecida  par  el  Archivo  para  el  pr6stamo  de  la

documentaci6n soljcitada, que tambi€n cumplimentafa el Archivo.

•  Pr6rroga  hasta:  dia,  mes,  afio. Se  indicara  siempre que sea  necesario ampliar el  periodo de

pr€stamo por un motivo razonado. A cumplimentar por el Archivo.

•   N9   piezas  documentales:  cuantificar  el  nt]mero  de  piezas  documentales  que  contiene  la

documentaci6n prestada. A cumplimentar por el Archivo.

•  6rgano,  Unidad,  Servicio:  al  que  pertenece  el  solicitante.  Si  este  pertenece  a  una  Unidad

Productora  diferente  a  la  que  ha  generado  el  documento,  debefa  pedir  autorizaci6n a  dicha

Unidad.

•  Descripci6n de  la  Documentaci6n:  denominaci6n  de la  unidad  documental con expresi6n de

su contenido, ntimero de expediente si lo hubiera. Debefa coincidir con la descripci6n hecha en

el impreso de Relaci6n de Entrega.

•  Fecha documentaci6n: fecha de inicio y de finalizaci6n del expediente.

• .Signatura   Archivo:   c6digo  de  control   asignado   por  el  Archivo  a  la  caj.a  que  contiene  la

documentaci6n solicitada.

• Autorizaci6n: del responsable de la Unidad Productora de la documentaci6n que se solicita.

•  Devoluci6n al Archivo: di'a, mes y afro en que se efecttla la devoluci6n de la documentaci6n al

Archivo.
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• Acuse de  recibo.  Una vez firmado por el responsable del Archivo se le devolvera al solicitante

uno de los dos impresos remitidos al mismo.
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SOLICITUD DE PRESTAM0 Y DEVOLUC16N

Fecha  solicitud:  . . . .../. .. . . . ../....... .

I+

_>_.
tut;ltin .  ...  ../. -,::',,     `-

`

SOLICITANTE:
Apellidos  y  Nombres: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Unidad  productora:   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

DOCUMENTACION SOLlcITADA
Descripci6n de la Documentaci6n FechaDocumento. SignaturaArchivo

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

Solicitante Autorizaci6n R
'J   '~,              I   'I   {X,

•5a
(firma y sello) (firma y sello)

r   ,,
;I

`<

{ i[(

x

§
z
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% #

a
„

8

>

ii z

Devoluci6n al Archivo a re
Fecha:.......-../........../..-...... "

+`H
ha

% S'

Solicitante(firmaysello)
•>      S    ,,(|"t   1

;i>`

(`

A#{`

>

%

i
+\

!`J;+:

'/// *F:i,   ,;ii;~fpv,z%.%,.,B
JX

S
S

af# a

§£!
•,('i:

wit:spac,ossomb,eadosacump,,men fa,pore,Anch,vo
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SOLICITUD DE CONSULTA

Fecha  solicitud:  . . .. . . . .../. . .. . . . .. ./..... .. ..

aE``{ ,,, - `     ,",`, ,,, ,

SOLICITANTE:

Apellido  y  Nombre: . . . . . . . . . . . . . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

D.N.I  :

Tel6fono.

DOCUMENTACION SOLICITADA
Descripci6n de la Documentaci6n FechaDocumento SignaturaArchivo

FINALIDAD DE LA CONSULTA:

El espacio sombreado a cumplimentar por el Archivo

Autorizaci6n

(Firma y sello)

Solicitante

(Firma)
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RELAC16N DE ENTREGA

Hoja  N°   ......... de .......

REMITENTE Fecha de Transferencia

SERIE DOCUMENTAL

N®Caja Descripci6n Fechasextremas
i ;ash

`  I,fr,|`,   `; \;  :  ;  ( ?

++

X•#1}` +++ijgivqu?%i;`

3

9,;i g?,,;S`;,`8»

*+ :a,

}!(i,#*   ,

)

*(

`s't'|?,>,`

+j!edI 8%
!i

;:+;+;
+

`;`;ira

)+i+

;i;}
)

il

ii, 'as
I(`!

se ::r*g

EI espacio sombreado a cumplimentar por el Archivo

(Firma y sello)

REMITENTE

(Firma y sello)

RECEPC16N
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CLASIFICAC16N DE DOCUMENTOS

Los  documentos  de  la  Legislatura  de  Tierra  del  fuego  se  clasifican  en  4  grandes  unidades

productoras:

c6DIGO UGAL

\\S

•S,,.-i,i,`

•            `  ```x
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es§S

+31
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*sse          , Brs
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C6digos de  clasificaci6n: Son  la  representaci6n alfanum€rica  de  las funciones y actividades de

la Legislatura, en forma jerarquica, dtil para archivar los documentos de forma normalizada.

Funciones  DrinciDales:  Son  el  conjunto  de  responsabilidades  atribuidas  para  el  cumplimiento

de sus fines,  Cada  una  de estas funciones se va desglosando jer5rquicamente en subfunciones

y actividades, formando el Cuadro de clasificaci6n de documentos de la Legislatura.

CuADRO DE CLASIFICAC16N DE DOCUMENTAC16N DE LA

LEGISLATURA

\

us i

+S

&```++

Si,

so

\
}+i

g.asi

a

+/"j

¥rrxs:
J-T\ ``RE

R}

REi¢\
Tt:
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}
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a&+ %.,
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A1001 Actas 10 afios

A1002
Actualizaci6n y/oinscripci6ndeproveedores

5 afios
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A1003
Balance ejecuci6npresupuestaria Permanente

A1004 Cajas Diarias 10 afios

A1005 Circulares Permanente
A1006 Colaboraciones 1 0 ahos

A1007
Conciliacionescontablesybancarias

1 0 afios

A1 008 Cuenta Ejercicio 10 aFios

A1009
Expedientes   deLocaci6ndeServicios

10 af`os

A1010
Expedientes              deContratosdeObra

10 afros

A1011
Fondo permanente ycajachica

10 afios

A1012 I mpuestos y servicios 10 afros

A1013 lnformes 10 afios

A1014 Libre Deuda 10 afios

A1015
Liquidaci6n deHaberes

10 afios

A1016
Multas porinfracciones varias

1 0 aftos

A1017 Ordenes de pago 10 afios

A1018 Partes 5 afios

A1019
Registro deContabilidadPatrimonial

10 afros

A1020
Registro deProveedores

10 afios

A1021
Remitos y Pases deExpedientes 2 afios

A1022
Rendiciones decuentas

10 afros

A1023
Resoluciones yDisposiciones Permanente

A1024 Resumenes bancarios 10 afios

A1025 Seguros Permanente
A1026 Tribunal de Cuentas 10 afios
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A2001 Accidente de trabajo 10 afros

A2002 Adicionales 10 afios

A2003 Apto Psico - ffsico 20 afios

A2004

Baja por cese decontratos,suplenciasofallecimiento.Terminodefunciones

5 afios

A2005
Cambio deagrupamiento 5 afios

A2006
Carpeta medica,

20 afios

Desde cese, renuncia,exoneraci6n,

certificado medico, jubilaci6n ord inariae
informe junta medica invalidez,fallecimiento.

A2007 Cesantfa 10 afios

A contar desde lafinalizaci6ndelimpedimentolegalp/reintegro

A2008
Comprobantes deexamenes 5 afios

A2009
Constancia decapacitaci6n

lncorporar al legajo

A2010
Constancia parapercibirasignaci6nfamiliar

10 afros

A2011 Contrato de personal 5 afros

A2012 Control de ausentismo 5 afios

A2013
Declaraci6n juradaparaasignacionesfamiliares

5 afios

A2014 Designaciones 10 afros

A2015 Exoneraci6n 40 afros
A2016 lnterinatos 5 afios
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A2017 Legajo pasivo de 20 afios, 80 afros

A contar desdejubilaci6nordinaria. Encualquierotrocasosetomafaellimitedeedad.

personal de edad

A2018 Licencias Anuales ydenegatorias 10 afios

Desde cese, renuncia,exoneraci6n,jubilaci6nordinariaeinvalidez,fallecimiento.

A2019 Oficios embargos 5 afibs

A2020
Promocj6n depersonal

5 afios

A2021
Reconocimiento deservicios

5 afios

A2022
Reintegro,reincorporaci6n

5 afros

A2023 Renuncias 5 aFios

A2024 Retiro Voluntario 10 aFlos

A2025 Reubicaci6n en elescalafon
5 afros

A2026 Sancionesdisciplinarias
5 aflos

A2027 Seguro de vida 5 afios
A2028 Selecci6n de personal 5 ajios
A2029 Solicitud de licencia 5 afios

A2030 Solicitudes desubsidiosybecas 5 afios

A2031
Sumarlo oinvestigaci6nadministrativa

1 0 afios

A2032 Suplencias 5 afios

A2033
Traslados, pases encomisi6nyadscripciones

5 afros

A2034 Viajes funcionarios yagentes 5 afios
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A3001
Adquisici6n o Ventadelnmuebles Permanente

A3002
Afectaci6n delnmuebles Permanente

A3003
Cambio de estadoinmueble Permanente

A3004
Cambio de titularidadinmueble Permanente

A3005
Donaci6n deinmuebles Permanente

A3006
Escritura PrimerTestimonio Permanente

A3007
Formularios deinventario(altas ybajas)

Permanente

A3008
lnformesantecedentesinmuebles

Permanente

A3009
lnformes demovimientos debienes

Permanente

A3009 Inventarios Permanente

A3010
Locaci6n de

10 afros
Una vez finalizado el

inmuebles contrato

A3011
Titulos de propiedadautomotor Permanente

:;;?y-±

```^``,;`S   `y:                                                                                                                                                      ,i=,

;

A4001 lnforme de Auditoria 10 aftOS
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L1001
Actas de comisionestematicas 10 afios

L1002
Asuntos ingresadosdesdebloquespoliticos

10 aFios
desde su giro aarchivo

L1003
Asuntos ingresadosdesdePoderEjecutivoProvincial

1 0 afios
desde su giro aarchivo
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L1004
Asuntos ingresados

5 afros
desde su giro a

Pa rticulares archivo

L1005
Boletines asuntosentrados 5 afios

L1006 Boletines orden deldia 5 afros

L1007
Comunicaciones 1 0 afios desde su giro a
Oficiales archivo

L1008
Cuadernillos deversi6ntaquigfafica 5 afios

L1009 Diarios de Sesiones Permanente

LIO10
Dicfamenes decomisi6n

10 afios

L1011 Leyes provinciales Permanente
L1012 Memos de Comisi6n 5 afios
L1013 Pedidos de lnformes 10 afios

L1014
Resoluciones deCamara Permanente

L1015
ResoluciPresidenones decia Permanente

L1016
Versionest-aquigfaficasdefinitivas

Permanente
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P1001 Actas Convenio Permanente
P1002 Antecedentes Legales Permanente

P1003
Oficios hsubasta,judicialesipoteca,embargo,

Permanente

P1004 Protocolos notariales Permanente
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antartlda e lslas del Atlantico Sur

REPOBLICA ARGENTINA
PODER LEGISLATIVO
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P2001
Discursos PresidenciaLegislatura 1 0 afios

P2002 lnventario obsequprotocolaresrecib iosidos Permanente

P2003
lnvitacionesprotocolares recibidasyemitidas

2 afros
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P3001
Resoluciones dePresidencia Permanente
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N1001
Notas Emitidas y 2 afios Se conservan en las
Recibidas oficinas productoras
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