I Gamara de Defutados do la Nacisn

BUENOS AIRES 1 2 ABR 2022

VISTO: los Decretos Nros. 1571/81 y 1131/16 del Poder Ejecutivo Nacional; la
Resolucion Nro. 44/16 del Ministerio de Modernizacion; la Resolucion Presidencial
Nro. 1118/09 y las DSAD Nros. 106/16 y 21/17; y

CONSIDERANDO :

Que en el ambito de esta H. Camara se establecieron los plazos de guarda para la
documentacion que tramita en la Direccion General Administrativo Contable, la
Direccién General de Recursos Humanos y la Direccion General de Coordinacion
Administrativa mediante la RP Nro. 1118/09 y las DSAD Nros. 106/16 y 21/17.

Que todo ello fue dictado en consonancia con lo establecido por el Decreto del PEN
Nro. 1571/81 que aprob6 la Tabla de Plazos Minimos de Conservacion de los
Documentos de Personal y de Control para el sector ptblico nacional.

Que el objeto de la normativa citada precedentemente fue disminuir el uso de
espacio fisico en las distintas dependencias de la HCDN y evitar la acumulacién de
numerosos expedientes y documentacion archivada, que por su voluminosidad
impedia efectuar y mantener el debido ordenamiento.

Que, posteriormente, por el Decreto Nro. 1131/16 el Poder Ejecutivo Nacional regulé
la digitalizacion y archivo de documentos en formato electrénico, facultando a la
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA del MINISTERIO DE
MODERNIZACION a dictar las normas operativas, aclaratorias y complementarias
relativas a la conservacion y plazos de guarda de los documentos electronicos y
expedientes, asi como para el proceso de digitalizacion, archivo y conservacién de
documentos de gestion en soporte papel en el ambito del sector publico nacional.

Que la Secretaria de Modernizacion Administrativa del Ministerio de Modernizacion
actualizé la normativa en materia de Plazos Minimos de Conservacién de los
Documentos Publicos, tanto en formato papel como electrénico, mediante el dictado
de la Resolucién Nro. 44/2016.

Que la H. Camara de Diputados de la Nacién, ha acompafiado las politicas seguidas
por el Poder Ejecutivo Nacional, en materia de modernizacion administrativa,

/—\ tendieflltgﬁ,a_mej rar la gestidon publica en términos de calidad y eficacia.

ue, en consecugencia, corresponde actualizar los procedimientos con el fin de
daptarlos a las noymativas vigentes.
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T Citmara de Diputados de la Nacion
Dresidencia

EL PRESIDENTE DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
RESUELVE:

ARTICULO 1.- Establecer en diez (10) afios el plazo de guarda de la documentacién
en general de esta H. Camara que tramite tanto en formato papel como electrénico,
excepto la enumerada en el Anexo |, que forma parte integrante del presente acto.

ARTICULO 2.- La Secretaria Administrativa debera conformar una Comision (ad-
hoc) de Evaluacion y Seleccion Documental, la cual debera estar representada por
personal profesional de la Direcciéon General de Coordinacion Técnico Legal; de la
Direccidon de Auditoria Interna; de la Direccién General Administrativo Contable, de

la Direccion General de Recursos Humanos y de la Direccién Legal y Técnica
(SADMIN).

ARTICULO 3.- La Comisién (ad-hoc) de Evaluacion y Seleccion Documental
dependera de la Secretaria Administrativa y realizara sus tareas anualmente a

partir del dia 1° de marzo de cada ano, expidiéndose dentro de los sesenta (60) dias
corridos.

ARTICULO 4.- La Comisién (ad-hoc) de Evaluacion y Seleccién Documental
tendra por funcioén:
1. Decidir sobre la procedencia de la baja de la documentacién que se eleve a
su consideracion.
2. Disponer sobre los mecanismos por los cuales se llevara a cabo la
destruccién o incineraciéon de documentos.
3. Establecer los procedimientos y controles que estime pertinentes.
4. Labrar y suscribir las actas de destruccion y/o incineraciéon y todo otro
documento que de ella emane.
5. Elaborar, anualmente, una memoria de lo actuado durante el periodo de
vigencia de la comision, que elevara a la superioridad.
6. Resolver sobre cuestiones no contempladas en el presente.
7. Velar por el fiel cumplimiento de la reglamentacion vigente.

ARTICULO 5.- Cada area interviniente debera, requerir a los distintos
departamentos que la conformen que informen anualmente la documentacion a ser
desafectada. Cumplido, se elevara un informe a la Comision Evaluadora para su
consideracion.

ARTICULO 6.- El informe de documentacién a desafectar debera contener:
Numero de Expediente, caratula y fecha.

Ti amite

Dependencia administrativa de origen.

Nombrede las partes intervinientes.
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Presidencia

ARTICULO 7.- La némina con la documentacion a desafectar, previo a su remision
a la Comisién Evaluadora, se expondra en un lugar visible al publico de la Mesa de
Entradas de la dependencia correspondiente, por el termino de treinta dias corridos
para ser consultada publicamente.

En caso de requerirse la conservacion de la documentacidn mencionada, el
interesado debera efectuar su peticién ante el area correspondiente, dentro del
plazo estipulado de 30 dias, para su posterior resolucion por la Comisién
Evaluadora.

ARTICULO 8.- El Acta de Eliminacién -que se aprueba como Anexo Il y que forma
parte integrante de la presente Resolucion- sera suscripta por el Secretario o la
Secretaria Administrativo/a; el Director/a del area correspondiente, junto con un
profesional de la Direccion General de Coordinacién Técnico Legal y otro de la
Direccion de Auditoria Interna.

ARTICULO 9.- Disponer que el Jefe de Departamento de Mesa de Entradas y
Archivo de cada area o su equivalente asiente el nimero y/o fecha del Acta de
Eliminacién en los libros de registros de la interviniente y/o en el sistema electrénico
utilizado. Asimismo, se archivara una copia de dicha Acta.

ARTICULO 10.- Facultar a la Secretaria Administrativa a fijar las normas
complementarias que hagan a la ejecucion y al cumplimiento de lo estipulado en el
articulado, que conforma la presente Resolucion.

ARTICULO 11.- Establecer que mediante Disposicion de la Secretaria
Administrativa se incorporen otras areas dependientes de la misma, que manifiesten
similar dificultad respecto de la guarda de documentacion respaldatoria.

ARTICULO 12.- El gasto que demande el cumplimiento de la presente se imputara
a la Partida Especifica del Presupuesto vigente de la H. Camara.

ARTICULO 13.- Registrese, comuniquese y archivese.
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Anexo |

Tabla de Plazos de Conservacidon de Documentacion de la Direccion
General Administrativo Contable

DOCUMENTACION PLAZO
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
Libros Diario, Mayor y Banco PERMANENTE

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS y ARCHIVO

Registro de Ingresos y Egresos de Documentacién

2 ANOS guarda fisica por
estar registrado en sistema
de registro documental

Disposiciones DCADIR PERMANENTE
DEPARTAMENTO PATRIMONIO
Altas y Bajas Patrimoniales PERMANENTE

DEPARTAMENTO COMPRAS

Expedientes de contratacién

10 afos desde el pago de la
tltima orden de pago
vinculada al expediente

DEPARTAMENTO DE DESPACHO

Registro de Disposiciones de la Direccién General

| PERMANENTE

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentacién de la Direccidon
General Recursos Humanos

DOCUMENTACION

PLAZO

Legajos Personal

PERMANENTE

Cese de Servicios Fallecimiento

1 afio desde denuncia del
fallecimiento

Cese de Servicios Renuncia

1 afio desde su aceptacion

Cese de Servicios por Jubilacién

1 afio desde su aceptacion

Cese de Servicios por tiempo cumplido post intimacidn

1 afio desde que queda
firme el acto administrativo

Subsidio por fallecimiento

5 afios desde la denuncia del
fallecimiento

1 afio desde el pago de la
ultima cuota que
correspondiera

1 afio desde el
consentimiento del acto
administrativo
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Licencia Ordinaria

1 afio desde que fue
concedida

Reclamo agente

5 afios desde que queda
firme el acto que resuelve

Desighacidn Planta Permanente

2 afios desde la fecha de
notificacién del acto
administrativo

Designacion Planta Transitoria

2 afios desde la fecha de
notificacién del acto
administrativo

Designacion Autoridades Superiores

2 afios desde la fecha de |la

finalizacién
. . . o 2 afos desde la fecha de la
Designacién de Miembros de Comité b g A
finalizacion
: 3 ; _ 2 anos desde la fecha de |la
Designacién de miembros paritarios L
finalizacion

Licencia Especial

5 afios desde la finalizacion
de la licencia

Accidente laboral

10 afios desde la denuncia
del accidente laboral

Certificado de alumno regular

1 afio desde que fue cargado
en el sistema de RRHH

Certificado médico

1 afio desde que fue cargado
en el sistema de RRHH

Certificados por largo tratamiento

1 afio desde que fuera
cargada el alta o desde que
el agente cesara en
funciones (si no hubiera alta)

Actuaciones por inasistencias

5 afios desde que quedan
firmes

Compensacion por Servicios Cumplidos

Ao desde el pago
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Tabla de Plazos de Conservacion de Documentacion de la Direccion de
Auditoria Interna

Informes sobre ejecucidn presupuestaria. Actas de
arqueos de fondos y valores. Actas de recuentos y
relevamientos de bienes. Memorandos con

Informes de gestidn.

Memos de intervencion de Auditoria, papeles de trabajo y
documentacion respaldatoria. Memorandos de Control
Interno. Informes sobre estados contables financieros.

comunicaciones y de seguimiento de recomendaciones.

2 afios en formato papel en guarda
en la oficina. 5 afios en formato
papel en guarda en archivo de
acceso restringido. Permanente en
formato digital.

Informes de Auditoria, papeles de trabajo y
documentacién respaldatoria.

2 afios en formato papel en guarda
en la oficina. 5 afios en formato
papel en guarda en archivo de
acceso restringido. Permanente en
formato digital.

Informes especiales de Auditoria sobre expedientes

documentacion respaldatoria.

encuadrados en el Reglamento para la contratacion de
Bienes, obras y servicios de la HCDN, papeles de trabajo y

2 afios en formato papel en guarda
en la oficina. 5 afios en formato
papel en guarda en archivo de
acceso restringido. Permanente en
formato digital.

Remitos COMDOC, registro de ingresos y egresos de
documentacion.

1 afios en formato papel en guarda
en la oficina

Solicitudes de licencias por parte del personal de la
Direccién de Auditoria.

1 afios en formato papel en guarda
en la oficina

Retiro anticipado previo a la jubilacidn, copia de
liguidacion final y papeles de trabajo. Informe sobre
Compensacién Resarcitoria.

2 afios en formato papel en guarda
en la oficina. 5 afios en formato
papel en guarda en archivo de
acceso restringido. Permanente en

formato digit
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Tabla de Plazos de Conservacién de Documentacién de la Direccion Legal y

Técnica
DOCUMENTACION PLAZO

DEPARTAMENTO REGISTRO Y PROTOCOLIZACION
Resoluciones - Disposiciones - Convenios - Acuerdos

; PERMANENTE
Transaccionales con agentes
Libros de Registro Rubricados de Resoluciones -
Disposiciones - PERMANENTE
Credenciales
DEPARTAMENTO LEGAL Y TECNICO
Declaraciones Juradas Patrimoniales Integrales (Leyes
25.188Y 26.857) ¢ e RERMANIEHITE
Libro de Registro Rubricado de Declaraciones Juradas PERMANENTE
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Presidoncia
Anexo |l
Modelo Acta de Eliminacion
ACTA DE ELIMINACION
En la ciudad de Buenos Aires, a los dias del mes de del afio

, el Secretario/la Secretaria Administrativo/a, el Director/la Directora
junto con un profesional designado de la
Direccion General de Coordinacion Técnico Legal y otro de la Direccién de Auditoria
Interna, proceden en primer lugar a incorporar a la presente el acto administrativo de
autorizacion de desafectacion documental en virtud de la propuesta elevada por el area de
origen.

Seguidamente se realiza el cotejo del inventario de la documentacion a los efectos de su
eliminacion, la que se hara por medio de DESTRUCCION / INCINERACION/
OTRO , quedando para resguardo copia digital de la misma,
realizandose las anotaciones pertinentes (Asiento del niimero del Acta de Eliminacion) en
los Libros y/o Registros Informaticos. CONSTE.-
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