Municipalidad de Villa Gobernador Galvez
Ing. Mosconi 1541 — Tel_Fax 0341-5185712- Tel. 0341-4983636
Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETO N° 88 7

VISTO:

La Ley 2756, Art. 41, Inc. 2 - Atribuciones del Intendente Municipal,

La Ordenanza 2373/2016 Creacion del Archivo General Municipal de
Villa Gdor. Galvez,

El Decreto N° 2258/2017 Creacion, reglamentacion y organizacion del
Archivo General Municipal,

CONSIDERANDO:

Que el Art. 42 de la Ley - inc. 2 otorga al Intendente Municipal la
atribucion para dictar los reglamentos necesarios para el régimen de las
oficinas y cuidado de los archivos de su dependencia,

Que el espiritu de la Ordenanza 2373/2016 relativa a la creacion del
Archivo General Municipal, estaba cimentado en paliar el vacio legal de
politicas archivisticas dentro del municipio que propiciaba la
acumulacién documental y el riesgo de su desaparicion, estorbando el
acceso a la informacion precisa y relevante,

Que el Decreto N° 2258/2017 en su Articulo 13° inc. a) dispone la
intervencion y asesoramiento del Archivo General Municipal relativo a
realizar estudios de vigencia de los valores documentales para
determinar los plazos de guarda, grados de accesibilidad y expurgo,

Que el Consejo Internacional de Archivos, como organizacion neutra
no gubernamental que retne instituciones archivisticas y profesionales
de todo el mundo con el objetivo de defender la gestion eficaz de los
documentos de archivos y la proteccion material del patrimonio escrito,
ha producido normas internacionales de buenas practicas archivisticas.

Que la direccién del AGM ha presentado un proceso de evaluacion
documental a fin de facilitar los procedimientos de transferencia,
conservacién y acceso al fondo documental, como asi también el
descarte y eliminacién de papeles sin valor secundario, conforme a la

normativa internacional existente, %
/

Pagina 1 de 20 J

5/2023




Municipalidad de Villa Gobernador Gilvez
Ing. Mosconi 1541 — Tel_Fax 0341-5185712- Tel. 0341- 4983636
Villa Gobernador Galvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETON° 887572023

Que es menester dictar la medida legal que contemple el particular,
Por ello,
EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRETA
ARTICULO 1°: Reglamentar el proceso de evaluacion documental de
acuerdo a los Anexos que se adjuntan y forman parte integrante del
presente y que se tendra por texto oficial del mencionado cuerpo legal.
ARTICULO 2° Dese conocimientos del presente al Archivo General
Municipal y a todas las dependencias de la Municipalidad de Villa

Gobernador Galvez, a sus efectos.-

ARTICULO 3°: Registrese, comuniquese, y archivese.-

VILLA GOBERNADOR GALVEZ, 16 1
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Proceso de Evaluacion Documental

Los propositos esenciales del proceso de evaluacion documental podrian
sintetizarse en los siguientes puntos, los cuales formaran parte de la metodologia
a seguir: .

L Identificar las unidades administrativas y las actividades que generan las
series documentales

. Analizar el marco normativo, procedimental administrativo de las series
documentales y su tramite.

. Denominar las series documentales.

° Analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series.

2 Identificar series documentales esenciales para su conservacion
permanente como memoria de la organizacion.

. Identificar y seleccionar aquellas series y fracciones de series

documentales que una vez prescrita su utilidad administrativa, no ameritan

valores histéricos o informativos, con lo que se podria proponer su eliminacion

razonada.

® Promover los plazos de transferencias documentales de las series.

@ Generar instrumentos como las tablas de retencion y los calendarios de

transferencias.

Se debe tener en cuenta que la eliminacién de las series no es el fin o proposito

principal del proceso de evaluacion No se pretende eliminar en razon del volumen

documental sino prescindir de lo inatil buscando la vigencia administrativa o
i’; conservacion permanente de las series.
IIII

Metodologia del proceso de evaluacién documental

} 1- Procedimiento identificacién del érgano o sujeto productor: Identificacion
|, de las unidades organizacionales denominadas en la jerarquia organizacional en
\ secretarias, direcciones, departamentos, divisiones. (Procedimiento ejecutado por

profesional archivista en el AGM)
(J( Actividad:

.I Identificacion _érgano o sujeto productor - Unidades Administrativas
' (Departamentos)
Tareas:
1-Se especifica la unidad administrativa (Departamentos) de la estructura
organizacional. e
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Proceso de Evaluacion Documental

2-Se verifica la vigencia de la unidad administrativa o su caducidad o cambio de
nombre.

En el Formulario |, * Identificacion del 6rgano o sujeto productor “ se consigna la
unidad administrativa objeto de estudio identificada en las tareas 1 y 2. Se la
codifica y se considera la denominacion del organismo productor y sus funciones
+ jerarquia organizacional. (Anexo 1)

Fin_de la Actividad: Identificacién del érgano o sujeto productor - unidades
administrativas (Departamentos)

Fin del Procedimiento: Identificacion del Organo Productor.

2- Procedimiento de Identificacion de las actividades del érgano o sujeto
productor Identificacibn de las actividades especificas de las unidades
administrativas. (Procedimiento ejecutado por profesional archivista en el AGM)

Requisito particular de Ejecucién: Finalizado Procedimiento 1.ldentificacion del
Organo Productor

Actividad:
\ I- Identificacion de la Actividad del érgano o sujeto productor
/ Tareas

|' 1-Se establece la “Actividad” del o¢rgano o sujeto productor (unidad
_| administrativa), en funcién del andlisis establecido en las Tareas 1 y 2 del
' procedimiento 1.

2-Se codifican las actividades del 6rgano o sujeto productor (unidad
administrativa).

Se formaliza el Formulario Il “Tabla de codificacién de Actividades del 6rgano o
wjﬁg productor” (Anexo 2)
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Proceso de Evaluacion Documental

Fin de la Actividad I: Identificacion de la Actividad del 6rgano o sujeto productor.

ll- Analisis de normativas legales que regulan el cuerpo procedimental del 6rgano
o sujeto productor en estudio. Identificacion de las normas legales generales,
especificas y procedimentales propias del organismo y especificas de las
unidades administrativas.

Tareas:

1-Se determina, la normativa especifica que regulan el tiempo de vigencia
administrativa de las series documentales, a través de normativa procedimental
del organismo.

2-Se especifica la caducidad del acto administrativo en relacion a la normativa
especifica o procedimental del organismo.

3-En el caso que correspondiera, se define a través del acto administrativo el
tiempo de vigencia administrativa.

Se formaliza en el Formulario 11l “Legislacion”. (Anexo Ill).

Fin de la Actividad Il: Analisis de normativas legales que regulan el cuerpo
procedimental del érgano o sujeto productor.

Fin_del Procedimiento: Identificacion de las Actividades del érgano o sujeto
productor.

3- Procedimiento de Analisis de las series documentales del érgano o sujeto
productor: E| presente procedimientc permitird identificar las series
documentales del 6rgano o sujeto productor. (Procedimiento ejecutado por
profesional archivista en el AGM)

Requisito General de Ejecucion: Cumplimentado Procedimiento 2. Identificacion
de las Actividades del Organo o Sujeto Productor.
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Proceso de Evaluacion Documental

Actividad:

I- Analisis_del tramite. El tramite cumple una funcién principal por ser quien
determinara el inicio, curso y finalizacion de las series documentales. Marco
conceptual Vazquez Murillo (20086, pp. 45-46) expresa “acumular los hechos
anteriores que necesita de la autoridad o emisor del documento para poner en
vigencia tal documento”. El fin de la tramitacion da paso a la vigencia
precaucional.

Tareas
1-Se determinan los departamentos implicitos que se encuentran alcanzados por
el tramite corriente.

2-Se determinan las series documentales de los Departamentos que sustancian
el tramite.

3-Se especifica si correspondiera el Departamento que cierra el tramite.
Se aplica Formulario Il “Legislacion”
Fin de Actividad: Analisis del tramite.

Il- Establecer las Series Documentales generadas en el organo o sujeto
productor.

Tarea:
-ldentificar la denominacion de las series documentales.

Formalizar los datos en el Formulario IV “Denominacién de la Serie Documental” y
completar la informacién requerida con el Departamento + la Actividad
Codificada. (Anexo 4)

Fin de Actividad: Establecer las Series Documentales generadas en el érgano o
sujeto productor.

Fin del procedimiento: Andlisis de las series documentales del érgano o sujeto
productor.

Pagina 6 de 20




Municipalidad de Villa Gobernador Gilvez
Ing. Mosconi 1541 — Tel Fax 0341-5185712- Tel. 0341-4983636
Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETO N°

Proceso de Evaluacion Documental

4- Procedimiento de valoracién de las series documentales: Se formalizan los
valores primarios y secundarios de las series documentales en el analisis del
contexto administrativo, legal y archivistico. El objeto de estudio es formalizar la
vigencia administrativa de las series documentales, a fin de establecer en el
Sistema Institucional de Archivos — SIA la transferencia o eliminacion.

Requisito General de Ejecucién: Cumplimentado Procedimiento 3. Analisis de
Series Documentales

Actividades:

I- Anélisis de los valores primarios v secundarios de las series documentales.
(Actividad ejecutada por profesional archivista en el AGM). Para ello se establece:
VALOR PRIMARIO: Es la cualidad o conjunto de cualidades por las cuales un
documento de archivo garantiza y prueba la accién por la que fue producido
desde la perspectiva de su vigencia administrativa y su capacidad como
instrumento de control. El valor primario se basa en las razones por las que los
documentos fueron creados por la persona o institucion que los generé o los
recibi¢. Puede dividirse en 3 categorias:

& Administrativo
° Legal / Juridico
5 Fiscal / Financiero/ Contable

VALOR SECUNDARIO: Es la cualidad o conjunto de cualidades por las cuales un
documento de archivo, una vez extinta su vigencia administrativa y prescrita su
capacidad como instrumento de control, mantiene o adquiere otros posibles usos.
El valor secundario se identifica en las razones por las cuales los documentos
deben conservarse mas alla sus plazos primarios y que pueden ser:

. Testimonial: reflejan la creacién, objetivos, funciones, evolucion,
actividades y procedimientos de una institucion a lo largo de su existencia.
. Evidencial: garantiza los derechos imprescriptibles de la ciudadania.

. Informativo/histérico: sirve al conocimiento del pasado.

Tareas:
1- Establecer en cada serie documental el analisis de los valores primarios:
Administrativo, legal, fiscal. 7

2- Establecer los valores secundarios de las series documentales.
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Proceso de Evaluacion Documental

Por su parte se aplicaran para la valoracion las siguientes reglas:

a) Determinar la vigencia administrativa en los archivos de gestion y central.

b) Procurar establecer el plazo precaucional para las series documentales que lo
ameriten en el archivo central.

c) Se formalizan las transferencias primarias de las series o fracciones de series
documentales una vez establecidos los valores primarios de los documentos con
ingreso al archivo central. Asimismo, se establece el valor secundario de las
series 0

fracciones de series documentales para fijar su transferencia secundaria al
archivo historico.

d) Elaboracién de la tabla de retencion documental en la cual se plasman la
conservacion o eliminacion o paso a otro soporte.

Formalizar volcando los datos extraidos en el Formulario V "Valoracion de la Serie
Documental” y completar la informacion requerida con el Departamento (Anexo
5).

Fin de Actividad |: Andlisis de los valores primarios y secundarios de las series
documentales.

Il- Elaboracién _de las Tablas de Retencién Documental (TRD). Es necesario
conformar un Comisién de valoracion y eliminacién de documentos, como 6rgano
interdisciplinario, conformada por las direcciones que integran la Secretaria donde
se realiza la evaluacion documental, como asi también:

° Legales

° Contaduria

° Informatica

. Archivo

De no poder crearse dicha comision, el expediente administrativo que retne todos
los antecedentes del proceso de evaluacion documental, deberd ser visto por
cada una de éstas direcciones, las cuales dictaminaran en lo que compete a su
area y/o profesion.
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Proceso de Evaluacion Documental

Tareas:

1- EI profesional archivista responsable del AGM confecciona los Cuadros de
Valoracion de las series documentales a evaluar donde se resume todo el trabajo
preliminar de analisis que respalda la propuesta de las TRD, teniendo como punto
de partida las series documentales que tramita cada unidad administrativa.

Se recomienda realizar una TRD por cada organismo productor (Direccion o
Departamento).

2- La Comision de valoracion y eliminacién de documentos analizara los Cuadros
de Valoracion y TRD, basandose en los siguientes criterios de valoracion para
conservacion o eliminacion:

® Se deben conservar:

§ Los documentos con valor probatorio de derechos y obligaciones de las
personas fisicas o juridicas y que contengan datos necesarios para la proteccion
de los derechos de las personas e instituciones . Cuando no hayan transcurrido
los plazos que la legislacion vigente establece para su conservacion.

2. Los documentos que reflejen el origen, la organizacion y la evolucion de las
funciones y estructuras organicas de un organismo y como actuaba e interpretaba
la realidad social

F, /} 3. Los documentos emanados de los organos de gobierno.
| / 4. Los registros, actas y documentacion recapitulativa nica.
J 5. Los documentos que contengan informacion significativa sobre

acontecimientos o hechos de importancia para la historia politica, economica o
social, o que contengan datos significativos sobre personas, acontecimientos y
lugares.

6. Los documentos que contengan informacion de tipo estadistico Util para el
estudio de la historia. Los documentos que permitan conocer los procesos de
elaboracién de leyes y reglamentos

T. Los documentos que permitan valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades del organismo
8. Los documentos que completan la informacién de otros fondos o series

documentales.

. Son susceptibles de eliminacion:
5 Los documentos originales que estén editados.
it Los documentos cuyos datos estén contenidos en ofro tipo de

2 documentacion (en registros, actas u otros documentos recapitulativos). -l Ay
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Proceso de Evaluacion Documental

3. Los que presenten un estado de deterioro tal que haga imposible su

recuperacion.

4. Las copias simples de documentos siempre que los originales estén
completos y localizados. Documentacién duplicada.

5. La documentacion de apoyo informativo que no tiene funcion

administrativa.

3- La Comision de valoracion y eliminacion de documentos o cada profesional de
las areas que deberian conformarla, emitiran su informe considerando el analisis
que se hizo en la tarea 2, identificando las prioridades de conservacion
documental establecidas sobre las siguientes bases:

® preferencia del original sobre el duplicado

. preferencia del soporte menos voluminoso

. preferencia de las series recapitulativas

. preferencia de la serie mas completa, en relacién con la informacién que
contiene.

Formalizar volcando los datos extraidos en el Formulario VI “Tabla de Retencién
P Documental” TRD (Anexo 6) y armando el Expediente denominado
II" /; ‘Determinacion tiempo de guarda, conservacion o eliminacién de series
\f documentales de la Secretaria de ...”

Fin de Actividad |l: Elaboracién de las Tablas de Retencion Documental.

Ill- Formalizacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Tarea:

|

: 1 El profesional archivista responsable del AGM, considerando los informes de la
Comisién de valoracion y eliminacion de documentos o de los profesionales de

1 las distintas areas que deberian conformarla, elevara al Departamento Ejecutivo
/ la propuesta de las TRD, a fin de formalizar la misma a través de una normativa

aplicable (Decreto u Ordenanza), en la que se muestre un apoyo claro y expreso
a este instrumento y se ordenara su aplicacion estableciendo la fecha a partir de
1 cual es obligatorio el cumplimiento de la TRD.
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Proceso de Evaluacion Documental

Formalizar con la confeccién del proyecto de Decreto u Ordenanza para su
aplicacion y elevarlo al Departamento Ejecutivo.

Fin de Actividad lll: Formalizaciéon de las Tablas de Retencion Documental.

Fin del procedimiento: Valoracién de las Series Documentales

Las TRD podran ser modificadas por cambios en los procedimientos,
reformas organizacionales y funciones que surjan en las unidades
administrativas de la organizacion, debiendo realizar este proceso de
evaluaciéon de documentos.

Las TRD requieren revision y actualizacion periddica, por lo que se
recomienda estudiar y evaluar si han surgido cambios en las unidades
administrativas analizadas al menos cada dos afios.

5- Procedimiento de seleccién de series documentales: se analiza la
necesidad de conservar o no la documentacion y hasta qué momento, asi como
las técnicas de muestreo aplicables en cada caso. Solo se destruira totalmente la
documentacion que no mantenga ningun tipo de valor, o aquélla cuya informacién
esté contenida en otras series documentales de manera mas (til, compendiada o
facil de utilizar.

Requisito General de Ejecucion: Cumplimentado Procedimiento 4. Valoracion
de las series documentales. (Procedimiento ejecutado por el AGM)

Actividad:
|- Seleccionar las series documentales con valor permanente.

Tarea:

1-ldentificar las series documentales que tienen valores tanto para Ila
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Proceso de Evaluacion Documental

2-Aplicar técnicas de muestreo en caso de conservacion parcial. La decision de
realizar muestreo se toma en el momento de la valoracién, pero se aplica durante
la seleccion, sélo cuando las series documentales cumplen todos los plazos de
conservacion primaria y estan listos para ser eliminados, se separan fisicamente
las series que conforman la muestra de las que seran destruidas.

Criterio del muestreo archivistico:

+ Debe aplicarse en series que seran destruidas: Siempre debe utilizarse la
selecciéon por muestreo en series que fueron valoradas previamente y que fueron
destinadas a la eliminacién. De este modo hay minimas posibilidades de destruir
informacién necesaria en el futuro.

. Es conveniente que se aplique muestreo en series voluminosas; dado que la
reduccién del espacio en documentos con soporte de papel, justifica la inversion
en tiempo y mano de obra.

- Las series deben ser homogéneas, es necesario lograr continuidad a traves del
tiempo, para que sea representativa, tanto en el formato de los documentos como
en el contenido de la informacion.

« Es imprescindible establecer el tamafio de la muestra.

3.Transferir las series documentales totales o parciales que tienen valor
| /, permanente, a la instancia responsable de su conservacion (Archivo Historico).
|

Formalizar los datos de los documentos de conservacion permanente en un

/ Formulario: “Inventario de Transferencia de Series Documentales” y en caso de
realizar muestreo en un Formulario: “Ficha de muestreo”, ambos a disefiar por el
AGM al reglamentar la organizacion del Departamento Archivo Historico.

Fin de la Actividad |: Seleccionar las Series Documentales con valor permanente.

L Jﬁ |I- Identificar las Series Documentales carentes de valor para su conservacion.
&
\"/rj/ Tarea:
|' 1-ldentificar las series y fracciones de series documentales que hayan perdido su
LL valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no

hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos o
_ //;" testimoniales significativos, conforme a las TRD normalizadas.

A Formalizar los datos en el Formulario VIl ‘“Inventario de Desafectacion

Documental” (Anexo 7). ’%’ _
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Proceso de Evaluacion Documental

Fin de la Actividad II: Identificar las Series Documentales carentes de valor para
su conservacion.

Fin del procedimiento: Seleccion de series documentales.

6- Procedimiento de eliminacién de series documentales: destruccion fisica
de las series y fracciones de series documentales que han perdido
completamente su valor y su utilidad administrativa y no presenten valor histdrico
que justifique su conservacion permanente. Surge como fruto de una eliminacion
reglada y autorizada, conforme a los plazos establecidos en el proceso de
valoracion y las TRD. (Procedimiento ejecutado por el AGM)

Requisito General de Ejecucion: Cumplimentado Procedimiento 5. Seleccion de
series documentales.

Actividad:

Eliminacion de las series documentales carentes de valor para su conservacion.

Tarea:
1-Se confecciona el Acta de Eliminacion Documental de acuerdo a los Inventarios
de Desafectacion Documental resultantes del procedimiento de seleccion.

2-Las fracciones de series documentales que incluyan datos de caracter personal
o confidencial se preparan de tal forma que se garantice la preservacion de su
informacién hasta el momento de su destruccion y la imposibilidad de
recomposicion. Por tal motivo es recomendable entregarla triturada a la empresa
responsable de reciclaje, o en su defecto, responsabilizar a dicha empresa de esa
preservacion. Hasta tanto se complete el procedimiento de eliminacion, los
documentos no deben permanecer al descubierto en el exterior de los edificios, ni
amontonarse en lugares de paso, ni en locales abiertos. Las instalaciones donde
se custodia dicha documentacion hasta el momento de su destruccion deben
contar con medidas de seguridad adecuadas.

3-Se redacta el proyecto de Decreto que autorice el Acta de Eliminacion, dejando

_constancia de la empresa que realizara el trabajo y la institucion que se

ieficiara con la donacién del valor producto de la venta del papel a reciclar.
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Proceso de Evaluacion Documental

4-Se dispone la entrega de los papeles listos para su eliminacion a la empresa
designada por Decreto, la cual, mediante la técnica de despulpe, se compromete
a destruirlos transformandolos en material no legible. Esta empresa entregara al
AGM el certificado de destruccion correspondiente.

Formalizar los datos en el “Acta de Eliminacién Documental” que formara parte
del proyecto de Decreto de autorizacion eliminacién documentos que carecen de
valor primario y secundario.

Fin de la Actividad: Eliminacion de las Series Documentales carentes de valor
para su conservacion.

Fin del procedimiento: Eliminacion de series documentales.

[ In|:l£!.t| PROCESO DE EVALUACION DOCUMENTAL

LO DOMINGO
% E HACIENDA
L VILLA G. GALYEZ

0 MIGUEL RICCI
INTENDENTE
ificipalided Vile Gdor, Gélvez
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Municipalidad de Villa Gobernador Gilvez
Ing. Mosconi 1541 — Tel_Fax 0341-5185712- Tel. 034 1-4983636
Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETON® 8875/2023

ANEXOS PROCESO DE VALUACION DOCUMENTAL

ANEXO 1:

Municipalidad de Villa Gdor. Galvez

SECCIONES MAYORES Y MENORES: FECHA: FOJAS:
_ CODIFICACION VIGENCIA
ORDEN DEPARTAMENTOS DEL DEPARTAMENTO O

DEPARTAMENTO |CAMBIO DE NOMBRE

// ANEXO 2:

FECHA:
Municipalidad de Villa Gdor. Galvez
|
7/ ; DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES cODIGO
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Municipalidad de Villa Gobernador Galvez
Ing. Mosconi 1541 — Tel_Fax 0341-5185712- Tel. 0341-4983636
Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETON° 8875/ 2023

ANEXOS PROCESO DE VALUACION DOCU TAL

Pagina 16 de 20




Municipalidad de Villa Gobernador Galvez
_ Ing. Mosconi 1541 — Tel_Fax 0341-5185712- Tel 0341-4983636
= Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

8875/2023

%)

DECRETO N°

ANEXOS PROCESO DE VALUACION DOCUMENTAL

ANEXO 5:
Municipalidad de Villa Gdor. Galvez FECHA: FOJAS:
. T SERIE |
DEPARTAMENTO | 6 cymeNTAL |

ANEXO 6:

\ |/ FONDO: AR-AGM-MVGG- Municipalidad de Villa Gobernador Gélvez

s N
ECCIO SECCION MENOR:

MAYOR: (codigo + {cédigo + denominacidn)
denominacidn)

SUBSECCION:
|chdigo +
denominacidn)

RETENCION

SERIES
DIGO |
pocumentates| ARCHIVO| ARCHIVO

St — ___-.
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Ing. Mosconi 1541 — Tel _Fax 0341-5185712- Tel. 0341-4983636
Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

Municipalidad de Villa Gobernador Galvez

DECRETON° 8875 /2023

ANEXOS PROCESO DE VALUACION DOCUMENTAL

ANEXO 7:

Formulario IX “Inventario de Desafectacion Documental”

Municipalidad de Villa Gobernador Gilvez
Archivo General Municipal
Tel G345-317523%1 (it 495} e-munl srchio_general fvpgennkcipalidad. pov.ar
INVENTARIO DE DESAFECTACION
SECRETARIA:
; 3 oot —=;_&':- ]
N'DE | neNOMINACION DE LA SERIE | CODIGO EHcins METROS |  OBSERVACIONES
ORDEM EXTREMAS LINEALES
o1
02
03
\
\ /) 04
'._ In'
/ 05
06
o7
|
/ 08
{ |'I
! 09
10
1
: ¥ .
EIRMA DEL RESPONSABLE:
SELLO DEL RESPONSABLE:
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ﬁh‘ Municipalidad de Villa Gobernador Galvez

Ing. Mosconi 1541 — Tel_Fax 0341-5185712- Tel. 0341-4983636
Villa Gobernador Galvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETON“ 88 75 / 2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL EXPEDIENTE- ANEXO 8:

gg_m__del_EmL”Derermfnacfdn tiempo de guarda, conservacion o eliminacion de series
documentales de la Secretariade ...."

Proyecto TRD

Cuadro de Valoracion

INICIO El AGM inicia Expediente sin cargo con: Notas de cada oficina productora junto con los
Inventarios de Desafectacion , si hubiera ambos
Informe de laDir. AGM indicando criterios

SECRETARIA Se envia a la Secretaria donde pertenecen las series documentales a evaluar, a fin que tome
conocimiento, lo vea con las dependencias de su drea, emita informe al respecto, ¥ al terminar

lo pase a Contaduria General.
CONTADURIA Emite Informe sobre su incumbencia en lo contable, presupuestario y financiero. Al

terminar lo pasa a Informaética.
Emite Informe sobre su incumbencia en cuanto a: si existe registro en sistema, si realizan
INFORMATICA respaldo de ello, cudl es y los afios de custodia. Al terminar lo pasa a Direccion de Asuntos

Legales.

LEGALES Con toda la informacion del expediente, Dictaminar sobre las TRD y/o la documentacion

* Confeccién TRD definitivas y proyecto de Decreto de Autorizacion TRD.
* Inventarios de Descarte y Acta de eliminacién con proyecto de Decreto que
autoriza la eliminacién. Al terminar lo pasa a la Secretaria Legal y Técnica. /

[/

A eliminar. Al terminar lo pasa al AGM.
AGM

SECRETARIA Revisa los proyectos de Decretos y los envia a Despacho para su confeccion y publicacion.
LEGAL Y TECNICA Al terminar lo pasa al AGM para terminar la operacion.

v /’,;r Enviar los documentos a destruir

ARCHIVO Obtener certificado de destruccidn.

GENERAL Guardar registro de las eliminaciones. Y aréhivar-¢
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Municipalidad de Villa Gobernador Galvez

Ing. Mosconi 1541 — Tel Fax 0341-5185712- Tel. 0341-4983636
Villa Gobernador Gdlvez - Pcia. de Santa Fe - Rep.Argentina

DECRETON® 8875/2023

VILLA GOBERNADOR GALVEZ 16 HAR 2023

O MIGUEL RICCI

/ Intenden tay,llnil:ipal

CULASSO
de Gobierno,

p
Dr. LE 0 A. MARTINO
Secretario Legal y Técnica

(et
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