3 Provincia de Santa Fe - Poder Ejecutivo
ANO 2025 - 210 afios del Congreso de los Pueblos Libres

NUmero: RES-2025-00000555-APPSF-PE#MDP

SANTA FE
Martes 29 de Abril del 2025
Referencia: 00701-0150028-0

VISTO:

El Expediente N° 00701-0150028-0 del registro del Sistema de
Informacion de Expedientes; y

CONSIDERANDO:

Que resulta indispensable garantizar la organizacién técnica y
eficiente de un archivo centralizado para gestionar de manera integral la documentacion,
tanto en soporte fisico como digital generada en el ambito del Ministerio de Desarrollo
Productivo;

Que es fundamental establecer procedimientos claros vy
normalizados, a través de un manual de gestibn de documental, para regular las
transferencias de documentacion desde las distintas dependencias del Ministerio hacia el
Archivo Central de la Jurisdiccidn, asi como los procesos de descarte y eliminacién de
aquellos documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o histoérico;

Que la Ley Sistema Provincial de Archivos (SIPAR) N° 10870
establece la necesidad de contar con normas archivisticas adecuadas para la
organizacion y conservacion de los documentos publicos, siendo el Archivo Central un
instrumento esencial para cumplir con dicha normativa;

Que la Subsecretaria de Coordinacion Administrativa y la
Subdirecciéon General de Despacho de la Jurisdiccién desempefian un rol fundamental
en la promocién e implementacién de esta iniciativa, en linea con los objetivos del
Proyecto Territorio 5.0, establecido por el Decreto N° 0191/24, que tiene como fin
modernizacion y digitalizacion de la gestion publica;

Que la gestién documental, entendida como un proceso continuo
que abarca desde la creaciéon hasta la disposicion final de los documentos, resulta
esencial para garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia en la gestiéon publica, asi
como para facilitar el acceso a la informacién y preservacion del patrimonio documental;
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Que es necesario valorar la gestion documental en el marco del
ciclo de vida de los documentos, adaptando los procedimientos a las nuevas tecnologias
y herramientas digitales;

Por ello, en el marco de los Decretos N° 0399/24, N° 0400/24 y N°
0982/24 y lo dictaminado por la Direcciéon General de Asuntos Juridicos y Despacho,-

EL MINISTRO DE DESARROLLO PRODUCTIVO
RESUELVE :

ARTICULO 1°: Apruebase el “Manual de Procedimiento para la Gestion y Descarte de
Documentacion” que como Anexo Unico forma parte integrante de la presente.-

ARTICULO 2°: Registrese, comuniquese y archivese.-

“ANO 2025 — 210 afios del Congreso de los Pueblos Libres”



Fi rmado Digital mente por PUCCI NI
GQustavo Jose

Firmado digitalmente por WS de Firma Electrénica
Fecha: 2025.04.29 09:38:56 ART
Razon: Gestion de tramites - Timbo



PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Desarrollo
Productivo

ANEXO UNICO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION Y DESCARTE DE DOCUMENTACION.

Alcance y ambito de aplicacion

El manual de procedimiento establece las pautas generales para la organizacion, gestion y
conservacion de la documentacion producida por todas las dependencias del Ministerio de
Desarrollo Productivo, tanto en soporte fisico como digital.

Objetivo

El objetivo principal es garantizar la eficiencia, transparencia y accesibilidad de la informacion
documental de la Jurisdiccion, a través de la implementacion de un sistema de gestion
documental que permita:

Centralizar y organizar la gestion documental.

Establecer procedimientos claros para la transferencia, conservacion y disposicion final para
descarte de los documentos segun sus valores.

Promover la despapelizacion en aquellos casos que han perdido todo tipo de valor, y el empleo
de las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion.

Cumplir con los requisitos establecidos por la Ley SIPAR N° 10870 y las normas aplicables de
caracter archivistico.

Contribuir al logro de los objetivos del Decreto N° 0191/24 para el Proyecto Territorio 5.0 y
todos los alcances previstos a futuro, conforme al flujograma que forma parte del presente.

Promocion
La Subsecretaria de Coordinacion Administrativa y la Subdireccion General de Despacho

promoveran, implementaran y coordinaran las acciones necesarias para el efectivo cumplimiento
del Proyecto Territorio 5.0.

Principios de la gestion documental
La gestion documental se basara en los siguientes principios:

Procedencia: Los documentos se conservaran de acuerdo con su origen y contexto de
produccion.

Orden original: Se respetara el orden original de creacion de los documentos.

Valoracion: De forma periodica de los documentos para determinar su valor administrativo, legal
e histdrico o para su disposicion para descarte.
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PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Desarrollo
Productivo

Acceso: Se garantizard el acceso a la informacion documental en cualquier soporte documental o
plataforma digital, cumpliendo con las normas de confidencialidad y seguridad, establecida por
los Decretos N° 1320/87 y N° 0692/09.

Organizacion del Archivo Central:

Consiste en organizar técnicamente, administrar y difundir el patrimonio documental del
Ministerio de Desarrollo Productivo, facilitando su acceso para la accion administrativa, la
investigacion cientifica y la informacion general, asegurando al mismo tiempo, los distintos
grados de accesibilidad.

La gestion documental del Ministerio de Desarrollo Productivo se llevara a cabo, teniendo en
cuenta el proceso especifico de despapelizacion por un lado, y el servicio de consulta, atencién
al usuario y custodia de documentos con valor permanente para la historia.

El Archivo Central de la jurisdiccion dispondra de un sistema compuesto por formularios para
facilitar los distintos tramites requeridos en pos de la Despapelizacion segun los Decretos N°
400/24 y 982/24 a fines de flexibilizar y optimizar el circuito administrativo. Asimismo, en
coordinacion con las demds areas/dependencias, tendiente al logro de un mayor nivel técnico y
eficacia administrativa del circuito administrativo. Las respuestas a las solicitudes de las distintas
consultas se emitiran en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.

1 Enrelacion a la instancia de Despapelizacion:

1.1 Instancia de asesoramiento: Las distintas dependencias deberan solicitar el inicio del
tramite de despapelizacion (mediante Formulario 1.1 adjunto al presente) a los efectos
de realizar un relevamiento con lo cual el Archivo podra comenzar la actuacion
correspondiente a dicho tramite.

1.2 Las transferencias por conclusion y/o perencion del tramite al archivo desde las
distintas oficinas o dependencias, seran realizadas con el inventario de remision
(Formulario 1.2 adjunto al presente), con firma de autoridad competente. La
documentacion se recibira ordenada con el inventario, en unidades de conservacion
adecuadas tales como cajas, carpetas o contenedores similares que faciliten la
manipulaciéon y traslado; y acompaiiado del registro por sistema SIE, TIMBO o el
sistema Electronico/Digital vigente que registre la CONCLUSION DEL TRAMITE vy el
periodo de guarda preventiva segtn la normativa.

1.3 Evaluacion, Valoracion, Disposicion final de documentos:

“ANO 2025 — 210 afios del Congreso de Pueblos Libres”
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PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Desarrollo
Productivo

Cuando haya un tramite finalizado el circuito administrativo, o cumpla con los requisitos
de perencion de instancia, su destino serd el Archivo para que se determine si
corresponde el descarte, por su carencia de valor o su guarda para conservacion
preventiva o permanente segin la normativa con el aval del Archivo de la Provincia
cuando correspondiere.

Se suministrara el modelo de nota para iniciar el tramite junto con el inventario de
descarte y acta de eliminacion con la correspondiente firma de la autoridad competente
(Formulario 1.3 y nota adjuntos al presente). Los papeles listos para la eliminacioén seran
embalados y preparados para ser destruidos, transforméandolos, previamente, en material
no legible.

El Archivo recepciona, conserva, ordena y describe, como asi también preserva,
defiende, sirve y difunde el Patrimonio Documental del Ministerio, facilitando su acceso
para la accion administrativa, la investigacion cientifica y la informacion general,
asegurando al mismo tiempo, los distintos grados de accesibilidad.

Los estudios de seleccion/valoracion documental (Formulario 1.4 adjunto al presente),
se articulan mediante lo estipulado por la reglamentacion provincial, con autorizacion de
la autoridad competente de cada area, y atendiendo a los plazos de guarda y/o
eliminacion de los documentos debiendo conservarse aquellos que atribuyen valor
historico y/o investigativo.

En relacion a la instancia de Consulta Administrativa:

El Formulario 2, adjunto al presente, brindara diferentes opciones elegibles que deberan
seleccionarse segun el tipo de consulta que se desee:

a Actuacion Administrativa: Referido a informacion concerniente a expedientes como
asi también normativa vinculada al mismo y su estado.

b Radicados: Referido a informacion de los expedientes radicados en cada dependencia.

¢ Consulta Bibliografica: Referido a antecedentes historicos y/o bibliografia
complementaria.

d Préstamos: Referido a la documentacion o material bibliografico solicitado, bajo el
caracter de préstamo, que debera ser devuelto en el mismo estado de conservacion, en un
plazo no mayor a 10 dias habiles y de ser necesario una prorroga en el plazo se tendra
que notificar por el formulario establecido.

e Extension de Préstamo: debe indicar en el formulario la opciéon para actualizar el
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PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Desarrollo
Productivo

plazo de devolucion en caso de ser necesario, respetando las condiciones establecidas.

f Desarchivo: El egreso desde el Archivo de la jurisdiccion a los efectos de
incorporarse nuevamente al circuito administrativo deberd ser solicitado por medios
electronicos, mediante nota solicitando el desarchivo. Ningiin documento ingresado al
Archivo Central, sera retirado fuera de sus dependencias, sin previa autorizacion del
Profesional Archivero a cargo y refrendado por la Subdireccion General de Despacho.

g Copia Fiel: En el caso que el solicitante requiera una copia fiel de la documentacion
solicitada deberd manifestarse en el formulario que forma parte del presente manual,

atendiendo a un plazo no mayor a 5 (cinco) dias habiles.

h Otra: En el caso de que el tipo de consulta requerida no sea regulada por las opciones
anteriores, se podra explayar en este punto
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15/4/25, 16:55 Formulario 1.Solicitud para proceso de despapelizacién

Formulario 1.So|i-citud para proceso
de despapelizacion

En caso de dudas, previo llenado del formulario, enviar un correo a
archivoynotificaciones@santafe.gov.ar

1. Correo*

2. Solicitante (Dependencia/Direccion/Secretaria) *

Introduce la Secretaria que lo solicita, y el nombre y apellido del agente solicitante

3. Correo electronico (Notificacion) *

Introduce el correo electrénico al cual se notificara y enviara posteriormente la respuesta
acorde a lo solicitado

4. Especificar documentacion *

Introduce las series documentales, la cantidad y el tipo de tramite correspondiente

ddN#3d-4SddVv-82020000-5202-0d

https://docs.google.com/forms/d/IMQMWNOXch6zjlgMZuo1bSEOgB72p572Fh1KtGHGEEzA/edit
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15/4/25, 16:55

Formulario 1.Solicitud para proceso de despapelizacion

Enlace a carpeta Drive *

Introduce el enlace a la carpeta de Drive donde estan cargados los videos y fotos
respectivos al descarte documental. La carpeta debe ser compartida con la
cuenta biblioteca.ministerioproduccion@gmail.com

Observaciones *
En este apartado podrds introducir detalles adicionales

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios

https://docs.google.com/forms/d/IMQMWNOXch6zjigMZuo1bSE0gB72p57 2Fh1KtGHGEEzA/edit
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MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO- DEPARTAMENTO ARCHIVO

-Inventario de existencia documental-

FORMULARIO 1.2

N.© N©° Fecha Unidad de Conservacion

asiento | expediente/legajo | tope Iniciador Asunto/tema (cant.-tipo) Fs. Observacion

Lugary Fecha:
Firma y aclaraciéon del Responsable:

Sello:
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MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO- DEPARTAMENTO ARCHIVO

FORMULARIO 1.3 - INVENTARIO DE DESCARTE

N°de |[ENTIDAD PRODUCTORA: Normativa gue fija el plazo de guarda de los documentos:
Hoja Direccion General: '
Departamento: Observaciones:
Total de Tipo de Plazo de Reservado para el A.G.P.
N° de Denominacion Tipo Fechas Tope Unidades de Unid.de Guarda Muestras Desafectar
Asiento de la Serie Documental Conserv. Conserv. (en arios)
Cajas/Atados/ -
1 carpetas/tomos

Lugar y Fecha de Confeccion:
ACTA DE ELIMINACION

Firma del Responsable:
El dia se autoriza la destruccion y venta de los documentos obrantes en la presente
planilla, previa conversién en material ilegible, excepciéon hecha de las muestras solicitadas por disposicion
de la Direccién del Archivo General, cuyo detalle consta en la columna 8.--—--—-----—-—-

Aclaracion de Firma y Cargo:

Firma Archivero: Firma responsable Firma Director
Sello del Archivo: Unidad de Organizacion Archivo General de la Provincia

D0O-2025-00002028-APPSF-PE#MDP
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FORMULARIO 1.3 - INICIO DE TRAMITE DE DESPAPELIZACION

Santa Fe, “Cuna de la Constitucion Nacional™ 13 de Marzo de 2025.-

Ref.: 00701-00000-0

Sefor ...
Directorde ......oovvveeiinnennn.
Ministerio Desarrollo Productivo

S / D

Tengo el agrado de dirigirme a Uds. en esta ocasion a fin de poner en su
conocimiento y en su caso contar con su aprobacién a fin de dar inicio y llevar a cabo la

tarea de despapelizacion del areade .................

La tarea de referencia se enmarca en lo dispuesto mediante Decreto
400/2024 y/o 982/24, y demas normativa concordante y aplicable al supuesto que nos

convoca.

Es dable destacar que ........ desde el drea se ha implementado

como la totalidad de la sustanciacion del tramite ................

Contamos en nuestro acervo documental........... (cantidad de legajos
expedientes, cajas, notas, memos.....) y tramite administrativo sustanciado en soporte
papel, en condiciones de ser expurgados, dando cumplimiento consecuencia a lo
ordenado por el articulo 7° del Decreto 400/2024, pudiendo obtener datos precisos de

ellos en caso de necesitar informacion relativa a lo tramitado................

Concretamente se persigue llevar a cabo el expurgo de aquellos tramites
que se encuadren dentro del plazo genérico de prescripcion un (1) afio segun el articulo

66 del Anexo Unico del Decreto 4174/2015 Reglamentario para el Tramite de

Actuaciones Administrativas.

Consideramos que nos encontramos en condiciones de proceder al
descarte de documentacion de esta reparticion,por haber se vencido los plazos de

conservacion de la misma conforme la normativa vigente.

"ANO 2025 - 210 anos del Congreso de los Pueblos Libres™
Departamento de Archivo y Notificaciones electrénicas
Bv. Pellegrini 3100 - (S3000ADT) SANTA FE - Tel: 54 342 4505300 -Interno: 4224

archivoynotificaciones@santafe.gov.ar
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FORMULARIO 1.3 - INICIO DE TRAMITE DE DESPAPELIZACION

En tal sentido, adjuntamos formulario de Inventario de Descarte por
duplicado con el detalle de la documentacion que se pretende eliminar, para que proceda

a su consideracion.

A sus efectos prosigan las presentes actuaciones para continuar con el

tramite tendiente a la consecucion del fin propuesto.

Sin otro particular, los saludo atte.

"ANO 2025 - 210 afios del Congreso de los Pueblos Libres"
Departamento de Archivo y Notificaciones electronicas
Bv. Pellegrini 3100 - (S3000ADT) SANTA FE - Tel: 54 342 4505300 -Interno: 4224

archivoynatificaciones@santafe.gov.ar



FORMULARIO 1.4 - VALORACION
AREA DE IDENTIFICACION

a- Denominacién formal de la serie documental
b- Denominacidn atribuida de la serie documental
c- Fechas extremas

d- Soporte

e- Tradicion documental

i. Originales Si/ No

ii. Copias: Si/ No

Justificacidn
AREA DE CONTEXTO

a- Productor

i. Nombre de la unidad productora

ii. Dependencia jerarguica / institucion

AREA DE CONTENIDO

a- Funcion de la serie documental
b- Tramitacion o descripcién del procedimiento administrativo c- Tipos
documentales que integran la serie documental d- Breve descripcion

del contenido informativo de la serie documental

AREA DE SERIES DOCUMENTALES ASOCIADAS
a- Series documentales relacionadas

b- Series documentales recapitulativas

AREA DE VALORACION

a- Marco legal de la actividad

b- Informe de sector productor: Si/ No
Se adjunta: Si/ No

D0-2025-00002028-APPSF-PE#MDP




c- Vigencia administrativa:
Base legal o normativa:

d- Plazo precaucional:
Base legal o narmativa:
e- Valor secundario Si / No

Justificacion

AREA DE DISPOSICION FINAL
a- Eliminacion
b- Plazo de retencion:

c- Conservacion permanente Si/ No

AREA DE RESPONSABILIDAD

a- De custodia

i. Nombre y cargo del responsable administrativo ii.
Dependencia jerarquica

ili. Motivos de la responsabilidad

AREA DE OBSERVACIONES

D0-2025-00002028-APPSF-PE#MDP




13/3/25, 11:18 = Formulario 2 - Consuitas Administrativas

Formulario 2 - Consultas
Administrativas

biblioteca.ministerioproduccion@gmail.com Cambiar de cuenta

&

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo *

Tu direccion de correo electrénico

Tipo de solicitud *

O Consulta administrativa
Radicados

Consulta hibliografica
Préstamo

Extension de Préstamo
Desarchivo

Copia Fiel

CO0O000C0O0

Otro:

Solicitante (Dependencia/Direccion/Secretaria) *
Introduce la Secretaria que lo solicita, y el nombre y apellido del agente solicitante

Tu respuesta

7
L
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13/3/25, 11:18 Formulario 2 - Consultas Administrativas

Correo electrénico (Notificacion) *

Introduce el correo electrénico al cual se notificara y enviara posteriormente la respuesta
acorde a lo solicitado

Tu respuesta

Detalla tu consulta *

Explaya tu consulta o solicitud, en el caso de préstamo o extension de préstamo deberas
introducir las fechas acordes. Por otro lado, si es consulta de Radicados se deberd
introducir el cédigo correspondiente

Tu respuesta

~ Ji& Enviame una copia de mis respuestas.

Pagina 1 de 1
Enviar Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

reCAPTCHA
PrivacidadTérminos

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. - Términos del Servicio - Palitica de Pri racidad

Does this form look suspicious? Informe

Google Formularios
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~ Provincia de Santa Fe - Poder Ejecutivo
ANO 2025 - 210 afios del Congreso de los Pueblos Libres

Hoja Adicional de Firmas
Anexo
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El documento fue importado por el sistema Timbo.
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