PODER JUDICIAL
ARCHIVO GENERAL
DELEGACIONES de ARCHIVO
Guia de Trabajo para el ingreso de Expedientes

Fueros Civil, Laboral y de Familia

Se recibiran en las Delegaciones de Archivo por parte de los organismos la
remesa de expedientes acompafada de un listado provisorio que, ademas debera ser

remitido por correo electrénico con Firma Digital.

Los expedientes remitidos deberan estar disponibles en la solapa PASES del Lex
Dr. De la Delegacion correspondiente para proceder a su ingreso y su posterior

CAMBIO DE GRUPO.

1. Se trabaja con el expediente:

1.1.- Ingresando al mismo en su primer pantalla (Opcion Modifica).

R N
= Procesos -> Modifica O | -

MAcepta Cancela

NL desde 21/11/2008 (Prearchivo (SEC. 1))

Caratula: .. CiPROVINCIADE RIO NEGROD

Tipo proceso: COMTENCIOSOADMIMISTRATIVO

Observacion:
Instancia: | Primera - [ Fec. inicio: 01101995 N_Recept:|
M. 1% Ins; 6732 M. 27 Ins: M. 3% Ins:
Fec.finaliz __/ [ M. paral: USOARCHIVO L. archiva: USOARCHINGD
Grupo: |PARALIZADO  + |
Responsable: Miv. acceso: [Nivel 1 v]
Radicacidn | Otros tipos de proceso | Hechos | Reclamos | Dependencias | Campos auxiliares|
Subcategoria: | 0| Modo: | -indefinido- Asignacion N* 0
Radicado en:
Conexidad Radicaciones

a) Se realiza el control de los datos de la Caratula y Nro. de Expediente.



b) En el campo OBSERVACIONES se cargaran la informacion respecto de la
cantidad de cuerpos, exptes. Acumulados y agregados por cuerda.

c) En el campo Fec. Finaliz: se cargara la fecha de control del expediente
(Cargo)

d) En L. archivo se ingresara el N. de Control de Archivo (Antes Nro. de
Orden). L. Archivo para la carga del Nro. Control/Remesa con el formato
numeérico 9999/99

e) En N. Paral: se cargara el dato del Legajo en el caso de ser un expediente
de CONSERVACION PERMANENTE.

f) Se realiza el cambio de grupo a la solapa correspondiente conforme el
fuero

1.2.- Ingresando a los movimientos del Expediente se debe verificar en el ultimo
movimiento “ARCHIVO” la existencia del Registro denominado:-ARCHIVO CIVIL /
FAMILIA / LABORAL (15)”

Para ello se debera:

1.2.1.- Consultar el ultimo movimiento.

= Movimientos del proceso E=E=)
T |[Fa
Imports
[[]“er presentaciones [==] ™~ E P
Fecha Hora Tiposag.  Foja H° Descripcidn Reqg
1011 /2002 09:28 CARAT LI o
1011 /2003 03:239 & WIS TS o
101272002 09:29 7 FREYIO AL TRASLADO DE DE kAR Db D, o
220272004 09:29 = DEMAMNDADS AEGREGS FODER - COMSTITUYE DORICILIO o
240372004 10:33 a SEMTEMNCIAS MOMNITORIS CF SALSEZAR SI=TO o
25/03/2004 08:00 11 CEDULA A OFICIO A rAMDARIENTO - OBSERYADOS o
27/034/2004 08:00 12 OFICIO BAMCO o
25/04/2004 09:34 16 IMNTIMACION POR MOTS o
29042004 09:35 20 POR CONTESTADA La WISTa POR Cads FOREMNSE o
20/054/2004 09:35 27 POR CONTESTADAS LA WISTS POR La 2 /R.T. Y DOCUMEMNT.AL o
o1 /0642004 28 DECRETO aRCHIvO (=}

~

Todo P crtirni

=mtos | Agenda

1.2.2.- Al desplegarse la siguiente ventana, pulsar sobre Registros.

v Tipo de agendarmiznto:
Hechi:
Fecha: | Hora: | | Folas M

Descripeidn:

Responsable

Tipo de documanto; 5

1.2.3.- Dentro del Registro se debe controlar:

2



= Registros -> Agrega [ = ﬁ]
Acepta Cancela
Tipo de registro: -ARCHIVO CIVIL [ FAMILIA/ LABORAL (15)
TOTAL FouAs (I SECRETARIA 0 Nz
F.SENTENCIA _/_J i
CIS SENTENCIA T 0BS. ARCHIVO 2
RESULTADO 72 C.PERMANENTE T4
EXPURGO 15 EMISOR T
ANO REMISION T8
1) Cantidad de fs.
2) Secretaria.
3) Fecha de Sentencia
4) Sentencia (C/S) (Con o Sin Sentencia)

5) Obs. Archivo (Se cargan datos como: ¢/ documental, cantidad de
cuerpos, acumulados, a.p.c. Etc.)

6) Modo o Resultado (Desiste — Ha lugar — Rechaza, etc.)

7) Conservacion Permanente (Si/No).

8) Expurgo (Si/No). (Dato a cargar al momento de preparar el Expurgo)

9) Emisor (Codigo de Organismo — Consultar con el CIO de la Circ.)

10) Afo de Remision.

2.- Si del control surge que esta todo bien, se generara un escrito automatico
con el modelo de CERTIFICACION individual que el Delegado firmara digitalmente.

w0 NEGr,

d ’A‘

v 4
.
Ry

PODER JUDICIAL DE RIO NEGRO
4999999 CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL
DELEGACION DE ARCHIVO

Expte. Nro. @005@006@007 (Conforme la instancia)

Caratula: "@001"

CERTIFICO: que en el dia de la fecha, @138, la Delegacion de Archivo, recibio
de parte de @OOOTIPEAR ORGANISMO@ de la Primera Circunscripcion
Judicial, el expediente de referencia perteneciente a la remesa @000Tipear afo
remesa@, en @224 fs. El mismo ha sido ingresado formalmente bajo el
Numero de Control @009 sin observaciones. CONSTE.- (Firma y Sello

Delegado)

En el caso de haber alguna observacion, se dejara constancia de la misma en
esa Certificacion.




3.- Si del control surge alguna Irregularidad u Omision:
3.1.) No se le dara un NUMERO DE CONTROL.

3.2) Se procedera a generar un movimiento con un escrito automatico que
contiene el modelo de nota de devolucidén expresando el motivo.

3.3) Se registrara el movimiento en el Registro (Marca) denominado
Irregularidades y/u omisiones (no lleva carga de contenido) (Ver imagen).

% Registros (definicién) -> Modifica [l i
Acepta Cancela
Descripcian: I-IRREGUI_ARID.ADES L OMISION
Mumérico 1: Mumérico 2:
Fecha 1: Fecha 2:
Fecha 3: Fecha 4:
Fecha &: Fecha &:
Texto 1: Texto 2:
Texto 3: Texto 4:
Texto & Texto &;
Texto 7 Texto &:

3.4)  Se realizara una Salida de Letra con PASE DIRECTO A (ORGANISMO
DESTINO)

4.- Una vez controlada la totalidad de los expedientes debe realizarse la certificacidon

GLOBAL O GENERAL vy posteriormente se realizara la remision con la Salida de Letra

denominada VIEDMA ARCHIVO ACTUALIZA DATOS para cada organismo. Los

datos que se quieran actualizar deben estar en PROCESAL y con firma digital del

Delegado.



PRESTAMOS O DESARCHIVO DE EXPEDIENTES

La solicitud de préstamo o desarchivo ingresara por parte del Juzgado u
organismo correspondiente via Oficio o Nota en papel o por correo electronico con firma

digital.

Dentro de los datos del expediente cargado en lex que se solicita, se le agregara
un movimiento con escrito automatico que contiene la nota de préstamo o desarchivo
conforme modelos y con la descripcion “Desarchivado por Oficio nnn y dado de baja
por nota nro. nn/nn”. E|l mismo debera pasarse a procesal, debera firmarse
digitalmente por el Delegado y debera realizarse una SALIDA DE LETRA CON PASE
DIRECTO AL JUZGADO SOLICITANTE y se comunicara por correo electrénico.

En el caso de Desarchivo, debera ademas eliminarse el Nro. de Control y en el
Registro de Archivo tomar nota de la Baja en el campo OBSERVACIONES ARCHIVO.
(Baja nota nn/nn). El Expediente debera pasarse a la solapa DESARCHIVADOQOS, lo cual
formara parte del protocolo de DESARCHIVO de la Delegacion.



EXPEDIENTES A EXPURGAR

Al momento de preparar los expedientes a EXPURGAR, se completara el registro

del fuero que corresponda con la palabra Sl en el campo EXPURGO (T5) y el cédigo de

organismo emisor en el campo (T6) y se pasara a la solapa A EXPURGAR.

A los fines de realizar la lista de expedientes a expurgar que debera ser aprobada

por el Superior Tribunal de Justicia, la misma se confeccionara a través de LISTADOS

ADICIONALES.

] ~® Listado de registro S|

Hace Sale
] Tipo de registro; —ARCHIVO (REGISTRO INTERMO) CIVIL / FAMILIAS LABORAL

Orden del listado: | Alfabético actora A
Modelo de listado: Planilla Gral EXPURG
Desde actor: Hasta:

|| Desde demandado: Hasta:
|| Cadena en caratula;
I Desde fecha proveido _J__J Hasta: _/ [

Campos de fecha
I Desde Hasta Dezde Hasta Desde Hasta
| 1 0 0 o 1

2 0 R - DR Y S N S 2
i [ S S S 3
I 4 _ 0 b 4
| 1 dd s s s

6 L 144 g clel clcl
7
8




CONDICIONES QUE DEBEN OBSERVAR LOS EXPEDIENTES REMITIDOS.

El expediente que se remita al Archivo debera encontrarse en las siguientes

condiciones:

* De existir sentencias o resoluciones que den por terminado el proceso o en su
caso constancia de haber transcurrido los dos afos de paralizados de

conformidad con las disposiciones de la Ley Organica

* Tener las caratulas en condiciones de legibilidad, buen estado de conservacion,
correspondencia del tipo de proceso entre la caratula en formato papel y la
existente en el sistema de gestion y el cddigo de barras correspondiente a la

identificacion del expediente.

* En las causas civiles y laborales es obligacion del Juez y el Secretario, disponer
la devolucion de toda la documentacion que hubiere sido reservada o agregada a

los cuadernos de prueba.

* Que se hayan cumplido con las leyes impositivas, abonandose las tasas
retributivas de servicio, contribucién al Colegio de Abogados, sellado o multas
que en cada caso corresponda. Por medio de los sistemas informaticos vigentes
se adecuaran las constancias para su insercion al expediente en su version de
papel y digital, siendo suficiente con que conste en el sistema de gestidon

mediante el agregado de la informacion pertinente en formato electrénico

« Estar integramente foliado en forma correlativa y contener constancia actuarial
del numero de fojas que lo compone. Si hubieran practicado desglose el actuario
asentara constancia expresa de ello con especificacion de fojas y dejando copia
en su reemplazo a los efectos de permitir la facil individualizacion y destino del

documento desglosado.

* Estar el expediente y los cuerpos que lo componen integramente cosidos. Sin
perjuicio de ello, la costura podra ser reemplazada por otros procedimientos no

metalicos que pudieran cumplir con el mismo objetivo.

* Tener las constancias actuariales, providencias, resoluciones y notificaciones
debidamente firmados por el magistrado o funcionario competente. Su ausencia
no sera obstaculo para proceder al archivo, siempre y cuando no sea uno de los

requisitos formales requeridos por el archivo.



