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Universidad Tecnoldgica Nacional
Fuacultad Regional Concepcidon del Urnguay

Concepcion del Uruguay, 24 de febrero de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, REDACCION Y
DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTACION EN EL AMBITO DE LA
FACULTAD REGIONAL CONCEPCION DEL URUGUAY DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA NACIONAL

Atento a lo establecido por las "Normas para la elaboracién, redaccién y
diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativos", aprobadas
por el Decreto P.EN. N° 333/1985 -y sus modificatorios-, se establece el siguiente
procedimiento -concordante a la mencionada normativa- el que serd de aplicacion en el
ambito de la Facultad Regional Concepcién del Uruguay de la Universidad Tecnoldgica
Nacional, con la finalidad de regir con respecto a la documentacién que se elabora, redacta y
diligencia en esta dependencia, como asimismo para establecer uniformidad de crlterlos en la
elaboracion, redaccidn y diligenciamiento de la mencionada documentacion.

1. PRESCRIPCIONES GENERALES - DEFINICIONES:

No se dard curso a ningin tipo de documentacion oficial que no se ajuste al
presente procedimiento. Todo aspecto que no esté especificamente contemplado v/o aclarado
en el presente procedimiento, se regira conforme el Decreto P.EN. N° 333/1985 -y sus
modificatorios-.

1.1. Resolucion de Consejo Directivo: Medida que dicta el Consejo
Directivo en uso de atribuciones propias otorgadas por el Estatuto de la Universidad
Tecnologica Nacional y/o las Ordenanzas y/o Resoluciones del Consejo Superior de la
Universidad Tecnolégica Nacional. Serd firmada por ¢l Decano y el Secretario Académico.

Se la identificara con la palabra “Resolucion™ escrito con caracteres en
mayusculas, seguida de la abreviacion “N°”, el nimero correlativo comenzando en 1 cada
afio, la barra inclinada “/” y el afio en que se tomé la medida con los cuatro (4) digitos, y por
altimo la abreviacién CD. Ej.: RESOLUCION N° 17/2017 CD.

1.2. Resolucion de Decano: Medida que dicta el Decano en uso de
atribuciones propias otorgadas por ¢l Estatuto de la Universidad Tecnologica Nacional, las
Ordenanzas y/o Resoluciones del Consejo Superior de la Universidad Tecnoldgica Nacional
y/o Resoluciones del Consejo Directivo. Serd firmada por el Decano.

Se las identificara con la palabra “Resolucion™ escrito con caracteres en
may(lsculas, seguida de la abreviacion “N°”, el nimero correlativo comenzando en 1 cada
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afio, la barra inclinada “/” y el afio en que se tomd la medida con los cuatro (4) digitos, ¥ por
Gltimo la abreviacion D. Ej.: RESOLUCION N° 17/2017 D.

1.3. Disposicion: Decision emanada de una autoridad administrativa no
superior (Secretarios, Subsecretarios, Directores de Departamentos de Ensefianza, Directores
de la Planta No Docente) conforme a la normativa vigente, sobre cuestiones o asuntos de su
competencia.

Se las identificara con la palabra “Disposicion” escrito con caracteres en
mayusculas, seguida de la abreviacion “N°”, el nlimero correlativo comenzando en | cada
afio, la barra inclinada “/” y el afio en que se tomé la medida con los cuatro (4) digitos. Por
altimo y en forma abreviada, s¢ consignarén las siglas del Area al que pertenezca la autoridad
administrativa no superior donde se dicta la dlsposwlon Ej.: Si se dicta por autoridad
perteneciente al Area de Recursos Humanos, se consignard, DISPOSICION N° 17/2017 RI1.

1.4. Nota: Comunicacion escrita, referente a asuntos del servicio, que se
dirige de persona a persona.

1.5. Nota multiple: Nota que se confecciona en varios ejemplares de un
mismo tenor y que se dirige a distintos destinatarios.

1.6. Circular: Nota que se confecciona en varios ejemplares de un mismo
tenor y que se dirige a diversos destinatarios, a través de la cual se comunica una directiva de
la autoridad facultada para impartirla y que tendrd vigencia prolongada o por tiempo
indeterminado.

1.7. Informe: Dato u opinidn fundados que se da sobre un asunto
determinado y que se dirige de dependencia a dependencia.

1.8. Dictamen: Opinién que emite un 6rgano de consulta, basada en las
normas juridicas de aplicacion y, en su caso, en la jurisprudencia o antecedentes que pudieran
existir, y que tiende a orientar a la autoridad que debe resolver el caso.

1.9. Memoriandum: Escrito de uso interno que se cursa a una autoridad
determinada, comunicdndole una situacién especial o exponiendo elementos de juicio
referentes a un asunto en trmite, que le servirdn de ayuda memoria para encarar la solucion
del caso (Se dirige de persona a persona}.

1.10. Parte: Comunicacion sintética que, por lo general, se efectia a diario o
periddicamente, para informar sobre un asunto determinado (Se dirige de persona a persona).

1.11. Despacho telegrafico, radiotelegrafico, e-mail, etc.: Nombre de la
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nota que cursan por esos sistemas de comunicacion.-

1.12. Expediente: Conjunto de documentos o actuaciones administrativas,
originadas a solicitud de parte interesada o de oficio y ordenadas cronolégicamente, en el que
se acumulan informaciones, dictimenes y todo otro dato o antecedente relacionado con la
cuestion tratada, a efectos de lograr los elementos de juicio necesarios para arribar a
conclusiones que daran sustento a la resolucion definitiva.

2. RESOLUCIONES Y DISPOSICIONES:
2.1. Estructura y confeccion:

2.1.1. Calidad y formato del papel: Se confeccionard en papel obra primero
blanco alisado, peso relativo ochenta y dos gramos (82 gr.) por metro cuadrado, tamafio
doscientos diez por doscientos noventa y siete milimetros (210 x 297 mm), conocido
comercialmente como tamafio “A4”.

En la parte superior izquierda de [a hoja, se colocard el logotipo distintivo de la
Universidad Tecnologica Nacional. A una linea por debajo del logotipo, se consignara la
leyenda “Ministerio de Educacion y Deportes” -y/o el del que en el futuro lo reemplace-,
seguido por debajo, a una linea, la leyenda “Universidad Tecnoldgica Nacional” y por ultimo,
por debajo también a una linea, la leyenda *“Facultad Regional Concepcion del Uruguay”,
todo en negro sin relieve. El tipo y tamafio de letras y logotipo, serdn como los que se exhibe
en el modelo N° 1, que obra mas abajo.

2.1.2. Margenes:

fzquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm.)
Derecho: Diez milimetros (10 mm.)
Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm.)
Superior: Cincuenta milimetros (50 mm.).

El margen inferior en la hoja final serd de sesenta milimetros (60 mm.), como
minimo.

2.1.3. Lugar y fecha: A dos (2) interlineas de la Gltima linea del membrete y
a partir del centro del espacio dispuesto para escritura, se escribira "Concepcion del
Uruguay". A continuacion se colocard la fecha correspondiente al dia en que el acto sea
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firmado.

2.1.4. Partes que componen el Texto: Debera estructurarse en tres (3) partes:
visto, considerandos o expositiva y dispositiva. Se podra prescindir de la primera, de la
segunda o de ambas, cuando la parte dispositiva, por su naturaleza, no lo exija.

2.1.4.1. YVisto: Se consignaran las normas o la documentacién que sirva de base
a la resolucién o disposicion. La palabra "Visto" se escribird con letras mayisculas, dejando
diez (10) espacios a partir del margen (equivalente a 2 cm.) y a cuatro (4) interlineas de "
Lugar y fecha".

2.14.2. Considerando o expositiva: Se analizardn las circunstancias de
cualquier orden y naturaleza que, por tener vinculacion directa con el asunto tratado, se hayan
tenido en cuenta para proyectar la medida que se propugne. La palabra "Considerando" se
escribird con letras mayusculas, dejando diez (10} espacios a partir del margen (equivalente a
2 cm.) y a cuatro (4) interlineas debajo de ia dltima linea del "Visto". En caso de que este
ultimo no tenga contenido, se escribird en la misma linea "Visto y Considerando”.

Cada considerando se comenzard dejando diez (10) espacios a partir del margen
(equivalente a 2 cm.) y con la conjuncion subordinativa "Que", al final se colocari el signo

~ punto.

Después del tltimo considerando se consignara la frase "Por ello”, escrita de diez
(10) espacios del margen izquierdo (equivalente a 2 cm.) y a cuatro (4) interlineas de
finalizado aquél.

2.1.4.3. Dispositivas: Serd precedida por la formula:
a) Para Resoluciones de Consejo Directivo:

“El Consejo Directivo de 1a”, en la siguiente linea “Facultad Regional Concepcién
del Uruguay”, en la siguiente “de la Universidad Tecnolégica Nacional” y en la siguiente
“resuelve:”

Todo escrito en mayudsculas, a dos (2) interlineas de "Por ello", y centralizada
dentro del espacio dispuesto para la escritura.

b) Para Resoluciones de Decano:

“El Decano de la Facultad Regional Concepcidén del Uruguay”, en la siguiente
linea *“de la Universidad Tecnoldgica Nacional” y en la siguiente “resuelve:”
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Todo escrito en mayisculas, a dos (2) interlineas de "Por ello", y centralizada
dentro del espacio dispuesto para la escritura.

¢) Para Disposiciones:

En primer orden el cargo de la persona que emite la Disposicion, en la linea
siguiente “de la Facultad Regional Concepcién del Uruguay”, en la siguiente “de la
Universidad Tecnolégica Nacional” y en la siguiente “dispone:”

Todo escrito en mayusculas, a dos (2) interlineas de "Por ello", y centralizada
dentro del espacio dispuesto para la escritura.

Para todos los casos enunciados precedentemente en el punto 2.1.4.3, a), b) y ¢),
s¢ subdividird en tantos articulos como aconsejen razones de claridad y comprension,
evitdndose tanto la inclusion de temas distintos en un mismo articulo como la division de un
asunto en dos (2) o mds articulos cuando, por su naturaleza, s6lo sea necesario dividirlo en
parrafos o incisos.

El articulado serd estrictamente dispositivo y deberd basarse por si mismo para

ilustrar concretamente acerca de la decision gue se adopte.

La palabra "Articulo” al comienzo de cada uno, se escribird con letras mayusculas
y sin subrayar. Cada articulo comenzar en la linea del margen. Los parrafos separados por
punto y aparte, después del primero, se iniciardn dejando diez (10) espacios a partir del
margen (equivalente a 2 cm.).

Debajo del altimo articulo a dos interlineas y sobre el margen izquierdo se
indicara el nimero de identificacion del documento, precedido por el nombre del acto que
corresponda y la abreviatura de numeros escritos con caracteres maylsculos. Ejemplo:
"RESOLUCION N°", o "DISPOSICION N?", segiin se indica en el punto 1.1, 1.2y 1.3. Siel
documento tiene mas de una hoja se identificara el documento de igual manera en la Oltima
linea del anverso de cada hoja. :

2.1.5. Varios:

a) La escritura serd de un solo lado de la hoja, el tipo de letra a utilizar en todos
los documentos es “Times New Roman™ de color negro y el tamafio de la misma doce (12) y a
dos (2) interlineas.

b) La redaccion del texto serd clara, concisa y en correcto espafiol.

El empleo de palabras en idiomas extranjeras s6lo se admitird cuando se trate de
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nombres propios o de vocablos intraducibles,

_ ¢} No deberd contener enmiendas, raspaduras, interlineaciones, manchas, ni forma
alguna de presentacion desprolija.

2.2, Texto:

2.2.1. Cita de Expedientes: Cuando el documento sea la consecuencia de un
expediente, éste deberd citarse en el "Visto” por su letra, nimero y demds particularidades que
permitan su inmediata localizacién.

2.2.2. Encuadre legal: En el iltimo considerando se iniciara la norma juridica
por la cual el Consejo Directivo, ¢l Decano u otro funcionario se encuentre facultado para
adoptar la medida que se proponga.

223.  Dictamen jurfdico: En los considerandos de los documentos que
pudieran afectar derechos subjetivos o intereses legitimos, debera hacerse constar que se ha
dado intervencion al servicio de asesoramiento juridico del organismo de la Facultad o del
Rectorado.

2.24. Coherencia, sistematizacion e integridad:

a) Las normas se iran correspondiendo logicamente, con el fin de dar una imagen
coherente y arménica tanto de cada una de ellas como del funcionamiento del conjunto.

b) En la construccién de la estructura formal del texto legal y de sus preceptos, se
procurara ordenar metddicamente sus disposiciones con el fin de conformar un cuerpo
adecuadamente articulado y armdnico.

¢) El documento tendrd a reglar de manera integra la materia a efectos de abarcar
la totalidad del tema de que se trate.

2.2.5. Identificacién de articulos e incisos: Los articulos se identificaran por
numerales arébigos, ordinales hasta el noveno y cardinales en adelante, seguidos de punto y
guidn.

Podran ser divididos en incisos, los cuales se identificaran por letras mindsculas,
seguin el orden del abecedario, seguidas por el signo de cierre de paréntesis.

Las letras identificatorias de los incisos, se colocaran en la linea del margen y el
texto respectivo mantendra el margen que marque su letra inicial.
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Los incisos, a su vez, podran ser subdivididos en apartados, los cuaies se
individualizaran por nlimeros romanos. Estos mantendrén ¢l margen del texto de los incisos y
la escritura correspondiente seguird la linea que fije su primera letra. '

2.2.6. Nombres, apellidos y uso de caracteres mayusculos: Los nombres de
personas se escribirdn completos y siempre en su orden natural, el decir, primero los nombres
y después los apellidos.

Se escribirdn con caracteres mayusculos: Los apellidos, titulos, nombres de
organismos, instituciones, paises y todo aquello que por su importancia sea conveniente hacer
resaltar. Del mismo modo se escribirdn las cantidades y, a continuacion, se las repetira en
nimeros colocados entre paréntesis.

2.2.7. Derogacion o modificacién de normas: La norma que se proyecta
derogar o modificar se distinguird con la cita expresa, evitando expresiones como "Queda
derogada toda disposicién que se oponga a la presente".

2.2.8. Modificacion de articulos: Cuando se considere necesario modificar
articulos, se dispondra su sustitucién en lugar de su modificacion.

2.209. Identificacion de inmuebles: Cuando se haga referencia a inmuebles,
se consignaran todos los datos necesarios para su identificacion: Medidas, linderos,
designacion catastral, etc.

2.2.10. Individualizacién de ubicacién geografica: Cuando se haga referencia
a lugares geograficos dentro del pais, deberdn individualizarse las unidades politicas, a
continuacion del nombre y colocado entre paréntesis, mediante la utilizacion de Ia
codificacion establecida por la Disposicion INDEC N° 003 del 3 de febrero de 1988,
publicada en ¢l Boletin Oficial del 25/2/88, y de las modificaciones que sufriere.

2.2.11. . Ratificacién o convalidacion de medidas de inferior nivel: La
solicitud de ratificacién o convalidacion de actos emitidos por autoridades con incompetencia
en razon del grado, debe ser acomparfiada por una copia autenticada de tales actos, la que
formara parte integrante del documento respectivo y asi se hard constar en éste.

2.2.12. Ratificacion o aprobacion: Cuando se proponga la ratificacion o
aprobacion de actos administrativos, convenios, acuerdos, etc. el documento debera estar
redactado de manera que surja de su texto que una fotocopia autenticada del original de tales
documentos forme parte integrante del acto prolongado, también se hara constar la cantidad
de articulos, clausulas, etc. que compongan el documento a ratificar o a aprobar,

Ademas, en caso de que dichos actos administrativos, convenios, acuerdos, ete. no
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hubieran sido escritos en espafiol, se acompafiard indefectiblemente la traduccion a nuestro
idioma, certificada por traductor plblico nacional, la que también integrara el documento
correspondiente.

2.2.13.  Conflicto con otros Documentos: Se pondr especial atencién para no
entrar en conflicto con normas de otros documentos, salvo que se proponga su modificacién o
derogacion en forma expresa.

2.2.14.  Definicién de términos: No se definirén los términos empleados salvo
cuando constituyan instituciones juridicas o tengan significacién para la interpretacion del
texto legal en el cual se incluyan.

En caso de duda sobre los vocablos a emplear se recurrira al Diccionario de la
Lengua espafiola.

2.2.15.  Titulos y otras clasificaciones: Un solo articulo no sera precedido por
titulos, capitulos ni otra clasificacién que la numeral que le corresponda, excepto cuando se
trate de codigos o leyes orginicas que la lleven en su forma tradicional.

En caso de que articulos consecutivos traten del mismo asunto se podra agrupar,
contra el margen izquierdo de la hoja, una sintesis o breve referencia de su contenido o
proposito: Por ejemplo: "Medidas promocionales”, "Penas y Sanciones", etc.

2.2.16. Nombramientos, ascensos, cesantias, etc.: Se consignaran todos los
nombres y apellidos compietos de la persona o personas que se incluyan en la medida,
conforme figuren en sus documentos de identidad. Cuando se trate de argentinos se indicara el
numero de Libreta de Enrolamiento, Libreta Civica o Documentos Nacional de Identidad,
segin corresponda.

En ¢l caso de menores de 16 afios de edad o de extranjeros, se consignard el
nimero del Documento Nacional de Identidad o, en ausencia de éste, el de la Cédula de
Identidad haciendo constar qué entidad policial la expendié. :

Si la medida se relaciona con personal que posee titulo académico, profesional o
de nivel terciario, o estado eclesidstico, militar o policial, se seguira el procedimiento indicado
en el primer parrafo, pero anteponiendo al nombre, el titulo o el grado correspondiente.

2.2.17.  Imputaciones: Cuando la medida dé lugar a erogaciones, s¢ incluird un
articulo en el cual se hard constar que tales gastos seran imputados "a la partida especifica” (o
"a las partidas especificas” de asi corresponder) del presupuesto del organismo respectivo.

2.2.18.  Recursos interpuestos: Cuando se rechace un recurso interpuesto
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contra una resolucion, debera consignarse expresamente, en la parte dispositiva, que se
desestima, rechaza o no se hace lugar al mismo.

2.2.19. Medidas de la misma naturaleza: Se reuniran en un solo documento
las medidas de igual naturaleza, con excepcion de aquellas cuyo tratamiento requiera un
estudio especial para cada caso o cuando la agrupacion de asuntos andlogos pueda ocasionar
dilaciones en su tramitacion.

2.2.20. Planillas anexas: Si fuera necesario acompafiar informacion producida
por maquinas electrénicas, podran agregarse como parte integrante del documento, las
planillas impresas por dichas maquinas, con el sello identificatorio del organismo, inicialado
por las mismas autoridades que inicialen el documento propiamente dicho.

2.2.21. Anexos: Deberan ordenarse en forma correlativa con niimeros romanos.

2.2.22, Articulo de forma: Si el documento fuere de caracter publico, el
ultimo articulo establecerd: "Comuniquese, publiquese, registrese y archivese". Si el
documento no fuese piblico, el Gltimo articulo establecera: "Comuniquese, registrese y
archivese”.

Cuando se emplee mas de una hoja en la confeccion de un documento, no debera
incluirse en la Gltima el articulo de forma a solas, salvo que estén precedido de alguna palabra
del articulo anterior o que haya comenzado en la hoja precedente.

3. PREPARACION Y TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA: NOTAS, INFORMES, DICTAMENES, MEMORANDOS,
PARTES, PROVIDENCIAS, ETC.:

3.1 Estructura y confeccion:

3.L1. Formato del papel: Se confeccionard en papel obra primero blanco
alisado, peso relativo ochenta y dos gramos (82 gr.) por metro cuadrado, tamafio doscientos
diez por doscientos noventa y siete milimetros (210 x 297 mm), conocido comercialmente
como tamafio “A4”.

En la parte superior izquierda de la hoja, se colocara el logotipo distintivo de la
Universidad Tecnolégica Nacional. A una linea por debajo del logotipo, se consignard la
leyenda “Ministerio de Educacion y Deportes™ -y/o el del que en el futuro lo reemplace-,
seguido por debajo, a una linea, la leyenda “Universidad Tecnolégica Nacional” y por altimo,
por debajo también a una linea, la leyenda “Facultad Regional Concepeidon del Uruguay”,
todo en negro sin relieve. El tipo y tamafio de letras y logotipo, seran como los que se exhibe
en el modelo N° 1, que obra mas abajo.
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3.1.2. Margenes (“simétricos™):
Anverso de la hoja:

Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm)
Derecho: Diez milimetros (10 mm)
Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm)

El margen superior de las hojas siguientes a la primera serd de cincuenta
milimetros (50 mm)

Reverso de la hoja:

[zquierdo: Diez milimetros (10 mm)
Derecho: Cuarenta milimetros (40 mm)
Superior: Cincuenta milimetros (50 mm)
Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm)

El margen inferior en la carilla final serd de sesenta milimetros (60 mm) como
minimo.

3.1.3. Comienzo de parrafo: Los parrafos al comienzo de una nota o después
de un punto y aparte, se iniciardn dejando diez (10) espacios a partir del margen izquierdo
(equivalente a 2 cm). ‘

3.14.  Lugary fecha: A partir del centro del espacio dispuesto para el texto y
a dos (2) interlineas por debajo de la ultima linea del membrete cuando se use papel con
impresion tipogréfica, o dejando un margen superior de cincuenta milimetros (50 mm) cuando
s¢ usen hojas sin impresion, se escribird "Concepcion del Uruguay," y seguidamente, se
colocard la fecha correspondiente en que ¢l acto sea firmado.

3.1.5. Encabezamiento: A cuatro (4) interlineas debajo de "Lugar y fecha" y
a partir del margen izquierdo, se escribird, con caracteres mayusculos, el nombre del
organismo, servicio, area o sector al que vaya dirigida la nota, informe, etc.

En todas las hojas, sobre el borde superior derecho, se colocard el nimero de
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expediente, de nota, etc.
3.1.6. Varios:

3.1.6.1. La documentacion administrativa serd escrita con tipo de letra “Times
New Roman” de color negro y en tamafio doce (12) sobre ambos lados, se consignard a
continuacion del precedente sin solucion de continuidad, desde la iniciacion hasta que se
disponga su archivo. No deberdn dejarse espacios libres, salvo en escritos en los que se sepa
anticipadamente que deberan ser desglosados.

3.1.6.2, Espacios: Se escribird a una (1) interlinea, dejando doble interlinea
después de punto y aparte.

3.1.6.3. Correcciones, enmiendas y anotaciones marginales: Cuando fuere
imprescindible realizar correcciones o enmiendas, tales hechos deberdn ser realizados al final
del acto de que se trate bajo firma del responsable del acto y de las correcciones o enmiendas.
Estan prohibidas las anotaciones marginales. El cumplimiento de las disposiciones contenidas
en este punto sera controlado por los servicios de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

3.2. Texto:

A dos (2) interlineas debajo del encabezamiento y a diez (10) espacios del margen
izquierdo (equivalente a 2 cm.) se comenzara a escribir entrando directamente en materia, en
forma concreta y precisa.

3.2.1. Redaccion: Serd clara, objetiva, concisa y en correcto espafiol. Se
evitaran predmbulos o expresiones que no se refieran al objeto de la comunicacién, asi como

el empleo de palabras en idiomas extranjeros que no correspondan a nombres propios o sean

intraducibles.

Para la iniciacion del texto de notas externas se utilizara la férmula: "Me dirijo a
usted...".

Cuando mediante la nota se comunique una disposicion u orden, podra utilizarse
Ia formula: "por disposicidn (resolucion, orden) de... me dirijo a usted...".
p

La correspondencia con autoridades extranjeros deberd ser escrita en espafiol
pudiendo agregarse una traduccion certificada por traductor piblico cuando fuere solicitada o
se creyere necesaria. No serd de aplicacion esta norma para la correspondencia de tipo
comercial.

Se emplearan términos de respetuosa consideracién evitando expresiones de mera
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cortesia.

Para el saludo se utilizard la formula: "Saludo a usted atentamente" (0 "con atenta
consideracion™).

Al pie de las notas externas, y dentro del espacio dispuesto para la escritura, se
colocard, en mayusculas: El tratamiento que corresponda, el nombre del cargo y del
organismo a donde va dirigida Ia nota. En el renglén siguiente el titulo profesional o ¢l grado
y la palabra "Don", o su abreviatura, y ¢l nombre y apellido del funcionario.

En el renglon siguiente:

S / D

Ejemplo:
Al sefior Ministro de Salud y Accion Social
Doctor D, N, N.

S / D

32.1.1.  Asuntos de distinta naturaleza: En una misma nota o expediente no
podra tratarse asuntos de distinta naturaleza.

Cuando de su diligenciamiento se desprenda la necesidad d¢ tratar un tema
distinto al que le diera origen, por nota separada se iniciara el nuevo asunto.

3.2.1.2. Alteraciones: El texto y la redaccidn de la documentacién
administrativa no podran ser alterados por quien la reciba para su tramite mediante
subrayados, transposiciones, enmiendas, agregados o cualquier otra modificacién.

3.2.1.3. Nombres, apellidos y uso de caracteres mayiisculos: Se adoptari el
procedimiento indicado en el punto 2.2.6.

3.2.1.4.  Referencias: Cuando en el texto no se indique expresamente y resulte
conveniente hacerlo constar, se anotaran al final deli mismo los antecedentes utilizados,
precedidos por la palabra "Referencias”.

3.2.1.5. Transcripciones: Las que figuren en el texto de la documentacién
apareceran entre comillas y sin alterar en absoluto el texto original.
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3.2.1.6. Adjuntos; Cuando sea conveniente incorporar documentacién o
cualquier tipo de actuacién para dar claridad al asunto de que se trate sin que ello implique
una agregacion a la actuacion en tramite, se confeccionard una lista resumen de aquélla bajo
el titulo de " Adjuntos”.

3.3. Tramite

Los asuntos que ingresen, cualquiera sea su denominacién o naturaleza juridica,
seran girados directamente a la dependencia que deba intervenir en razdén de sus funciones
especificas.

Esta, en lugar de producir informacion proyectard directamente la respuesta o
dictamen gue el organismo deba efectuar.

3.3.1. Dictamenes:
Contendran:
a) Resumen de la cuestion objeto de la consulta,

b) Relacion de los antecedentes y circunstancias que sirvan como elemento de
juicio para resolver.

¢) Opinién concreta, fundada en las normas juridicas o antecedentes aplicables al
caso tratado.

3.3.1.1. Repeticiones: Debe evitarse la repeticion de informes o dictdmenes.
Cuando un funcionario desee expresar con formalidad con lo manifiesto en un informe o
dictamen, se limitard a colocar la siguiente leyenda: "V° B°, pase a........... eeteetentreriaeraarsnteeeanrens
Fecha i

3.32.  Plazos: La confeccion de informes, la contestacion de notas y todo otro
diligenciamiento de documentacién, relativos a la sustanciacién de expedientes, cuando no
estuviere establecido expresamente otro término, serdn realizados por orden de llegada, en el
tiempo que requiera su estudio dentro de un plazo maximo de CINCO (5) dias hébiles. Este
plazo méaximo podra ser ampliado por el superior jerdrquico del responsable primario cuando
la complejidad de los asuntos a tratarse lo exija.

333. Términos: Para las actuaciones cuyo cumplimiento requiera un plazo
mayor la autoridad que lo ordene podré fijar el plazo dentro del cual debera realizarse. A
dicho fin se usard la palabra "Términos" y a continuacién la fecha limite autorizada para su
confeccion. Esta inscripcion serd colocada después del Gltimo parrafo, sobre el margen
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izquierdo.

3.3.3.1. Prorroga: en los casos en los que se hubiera sefialade un plazo o
termino para el diligenciamiento de una actuacién y quien deba informarla prevea que no
podrd darle cumplimiento dentro del mismos, inmediatamente comunicara por via
independiente, para no detener el tramite, la imposibilidad de elevar con el termino fijado,
Jjuntamente con el pedido de prorroga, proponiendo concretamente la nueva fecha y
fundamentando su pedido.

3.33.2. Muy Urgente: A la documentacién que deberd ser diligenciada dentro
de las cuarenta y ocho horas (48) horas, le serd asignado cardcter de "Muy Urgente" y se la
atendera con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificacion.

3.333. Urgente: Se dard cardcter de urgente a la actuacién que deba ser
diligenciada dentro del plazo de tres (3) dias hébiles y con prioridad sobre cualquier otra que
no tenga esa calificacion o la de muy urgente.

3.34. Secreto o reservado: Registrar con caricter de "Secreto” o
"Reservado” la documentacion que las autoridades competentes, de acuerdo a las normas que
reglamentan la materia, hubieran considerado como tales.

3.3.5. Mesas de Entradas, Salidas y Archivo: Son de aplicacién rigurosa las
normas fijadas para Mesas de Entradas, Salida y Archivo por el Decreto N° 759/66 y sus
modificatorios, sobre denominacion, clasificacién, foliacién, agregacion y desgloses, control
de tramite y elementos, informes, vistas y notificaciones y disposiciones generales. Se adjunta
al presente, como Anexo L.

34. Formulas usuales de cortesia:

Para dirigirse a las autoridades, funcionarios y eclesiasticos se emplearan las
siguientes férmulas de cortesia de acuerdo a las circunstancias o al tenor de la documentacién
producida.

34.1. Autoridades:

PERSONAS ENCABEZAMIENTO | TEXTOQ ANTEFIRMAS

Presidente de la | Sefior Presidente de la | Sefior Presidente o | Dios guarde al Sefior
Nacidn Nacidn: ler. Magistrado Presidente




K

Ministerio de Educacidn y Deportes
Universidad Tecnolégica Nacional
Facultad Regional Concepcién del Uruguay

“2017 — ANO DE LAS ENERGIAS RENOVABLES”

Presidente de la
Corte Suprema de
Justicia

Sefior Presidente de la
Corte Suprema de
Justicia:

Sefior Presidente

Dios guarde al Sefior

Presidente

Presidente del H.
Senado de la Nacidn

Sefior Presidente del
H. Senado de 1la
Nacion:

Sefior Presidente

Dios guarde al Sefior

Presidente

Presidente de la H.

Sefior Presidente de la

Dios guarde al Sefior

Camara de | H. Camara de | Sefior Presidente Lo
g . Presidente
Diputados Diputados:
Sefior Ministro:
M|n1strqs, Sc.:cretarlo Sefior Secretario: Saludo a usted
y funcionario, con Usted
: , . atentamente
jerarquia equivalente _
(Sefior Presidente,
etc.)
Miembros del Poder | Sefior Juez de la Corte . Saludo a usted
. . Usted
Judicial Suprema de Justicia atentamente
Miembros deil Poder | Sefior  Senador: o Usted Saludo a usted
Legislativo Sefior Diputado: atentamente
Procurador General | Sefior Procurador Usted Saludo a usted
de la Nacion General de la Nacion: atentamente
Demas jueces del . Saludo a  usted
.. ) :
Poder Judicial efior Juez Usted atentamente
Emba_l.adores Sefior Embajador: VE. Saludo a  usted
extranjeros atentamente
Gobc?rnadores. . Y| Sefior Gobernador Saludo a usted
demas funcionarios N L Usted
.. (Sefior, Ministro, etc.) atentamente
provinciales
. Saludo a usted
Intendente de la | Sefior Intendente Usted atentamente

Ciudad de Buenos
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Aires
Subsecretarios Sefior  Subsecretario:
. . Y {Sefior Sub- Saludo a  usted
funcionarios con Usted
. , . Procurador del Tesoro, atentamente
Jerarquia equivalente
etc.)
34.2. Eclesiasticos:
Cardenales..... ...t S. Ema.
Nuncios, ArzobiSpos ¥ OBISPOS......ccueerrrereemeereeereeesseoseosoeeee oo, S. E. Rvdma
INECINUNCIOS. ettt ettt et s e s S.E.
AUILOTES 1ottt e se s s S. Sa
3.4.3. Funcionarios: A los restantes magistrados, dignatarios, miembros de

las fuerzas armadas y funcionarios se los tratara por su cargo, anteponiendo la palabra "sefior"
y al nombre el titulo profesional o el grado, si lo tuviera y la palabra " Don" o su abreviatura,

3.5. Tintas (clases y colores):

Se usaran tintas de las siguientes clases y colores, para el uso en que cada caso se

indica;

3.5.1. Escritura a maquina: Negro fijo.

3.5.2, Impresos de cualquier naturaleza: Negro

3.5.3. Papel carbénico: Negro.

3.54. Sellos: Azul-negro.

3.5.5. Manuscritos: Azul-negro.

3.6. Impresion de formularios: La impresion de formularios ¥ Sus copias
podrén ser de un color que no sea el negro, cuando ello resulte necesario para la aplicacién de
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nuevas técnicas o elementos de impresion, la utilizacion de nuevos equipos o por el disefio de
nuevos formularios que simplifiquen o mejoren los procedimientos, debiendo guardar
proporcion su costo con su utilidad.

4. SELLOS:

Las caracteristicas, uso y colocacion de los sellos se ajustaran a las siguientes
prescripciones:

4.1. Aclaratorio de firma:

4.1.1. Caracteristicas: Dos (2) lineas, consignado en la primera el titulo
profesional o el grado, si lo tuviera, y el nombre y apellido del firmante y, en la segunda, el
cargo o funcion dentro de la unidad.

Las letras de la primera linea no tendran mas de dos milimetros (2 mm) y las de la
segunda seran algo mds chicas guardando proporcién con las primeras. Se evitaran las
abreviaturas, salvo que la extension excesiva de la leyenda las hiciera necesarias. Cuando
exigencias de la funcion o del tramite [o requieran, se podra agregar en otra linea el nimero
de matricula, permiso, etc.

El titulo profesional que se consigne serd el que figure en el respectivo titulo
habilitante, expendio por alguna Universidad Nacional, o Privada reconocida por el Gobierno
de la Nacion, lo cual sera avalado por el correspondiente Servicio Administrativo de Personal.
Asimismo se avalaran, a través de la mencionada dependencia, los titulos de otra naturaleza
para aquellos casos en que el cardcter y cumplimiento de la funcién hagan imprescindible su
uso.

4.1.2. Uso: Establecer la identidad y cargo del firmante.

4.1.3. Colocacion: Debajo de la firma, de veinte a veinticinco milimetros (20
a 25 mm) debajo del texto y proximo al margen derecho.

4.2, Anulado:

4.2.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milimetros (35 mm) de base por diez milimetros (10 mm) de altura inscripta en su interior la
leyenda "anulado” en letras maytsculas de cinco milimetros (5 mm) de altura.

4.2.2. Uso: Para indicar que el texto al cual se aplica ha quedado sin efecto.
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4.2.3. Colocacion: Cruzando el texto que se desee anular,
4.3. De entrada y salida:
4.3.1. Caracteristicas: Rectdngulo de lineas simples de sesenta y cinco

milimetros (65 mm) de base por treinta milimetros (30 mm) de altura, con una linea divisoria
horizontal a doce milimetros (12 mm) del borde superior y una linea vertical que divida el
rectdngulo inferior, en dos (2) partes iguales. En el rectangulo superior llevard impreso el
nombre “Universidad Tecnolégica Nacional” y debajo “Facultad Regional Concepcion del
Uruguay”. En el borde interno superior del rectangulo izquierdo, la leyenda "Entré" y en el
borde interno superior del rectangulo derecho, la leyenda "Salié",

4.32.  Uso: El sello se utiliza indistintamente para registrar las entradas y
salidas de la documentacion,

En el rectdngulo que corresponda, se consignard la fecha de entrada o de salida
con el sello fechador -ver punto 4.6, 4.6.1 y 4.6.2- y se realizard una cruz en el restante
rectangulo que no se utilice.

Dichos sellos seran colocados en el ejemplar original que ingrese en la Facultad y
en la copia que le quede al presentante como constancia, en caso de que corresponda.
Asimismo, tanto en el ejemplar original como en la copia que le quede al presentante, ira la
firma y el sello aclaratorio -o la aclaracion- de la persona que recibi6 la documentacién.

Al documento ingresado se le asignard un ntmero de registro y se indicard la
dependencia de destino del documento ingresado, colocando esto debajo de la fecha.

43.3. Colocacién: Proximo al margen izquierdo y a continuacién del texto 0,.
si es copia, debajo del sello aclaratorio de la firma.

4.4. Escalera:

44.1. Caracteristicas: Rectidngulo de lineas simples de treinta y cinco
milimetros (35 mm) de altura por quince milimetros (15 mm) de base con lineas simples
horizontales que dividan el rectdngulo en cuatro (4) partes iguales. En la parte superior interna
del rectdngulo ird impresa la sigla del organismo que lo utilice (U.T.N. - F.R.C.U.).

44.2.  Uso: Identificacion de las personas que intervengan en un escrito: quien
escribid, quién controld y quién lo autorizo. Se colocard en cada rectdngulo las iniciales de la
persona que corresponda. Si una persona interviniera en mas de una de esas funciones
(escribir-controlar-autorizar) colocard sus iniciales en tantos casilleros como corresponda.
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4.43. Colocacion: A diez milimetros (10 mm.) debajo del texto y contra el
margen izquierdo previsto para la escritura.

4.5. Fechador:

4.5.1. Caracteristicas: Sello de fecha cambiable, del tamafio obtenibie en
plaza, que permitan su colocacion dentro de los limites del sello de entrada vy salida -punto
4.4.-.

4.5.2. Uso: Marcar la documentac‘ién con fecha de entrada o de salida.

4.5.3. Colocacion: Dentro del sello de entrada y salida.

4.6. Foliador:

4.6.1. ‘Caracteristicas: Circunferencia exterior: veinticinco milimetros (25

mm.) de didgmetro; circunferencia interior: veinte milimetros (20 mm) de didmetro. Dentro del
circulo interno llevaré la inscripcion "folio" en una linea y debajo puntos suspensivos. En el
espacio entre las dos (2) circunferencias llevard impreso la leyenda “U.T.N, F.R.C.U.”

4.6.2.  Uso: Para asentar el nimero correspondiente a los distintos folios que
integren la documentacion en tramite.

4.6.3. Colocacion: En el angulo superior derecho del anverso de cada hoja.
[
4.7. Refoliador:
4.7.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de cuarenta y cinco

milimetros (45 mm.) de base por quince milimetros (15 mm.) de altura con una linea
horizontal que lo divida en dos (2) partes. En la superior llevard impreso el nombre
“Universidad Tecnolégica Nacional” y, seguidamente, “Facultad Regional Concepcion del
Uruguay.” En la parte inferior dird "refoliado N°...".

4.7.2. Uso: Para asentar el nimero correspondiente a los distintos folios
integrantes del expediente en tramite que, a raiz de desglose, agregados u otras causas, debiera
ser modificado.

4.7.3. Colocacion: En el angulo superior derecho del anverso de la hoja,
debajo del sello foliador.

4.8. Copia Fiel:
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4.8.1. Caracteristicas: Rectdngulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milimetros (55 mm.) de base por diez milimetros (10 mm.) de altura.

En su interior llevard impresa la leyenda “Es Copia Fiel” en letras mayusculas de
cinco milimetros (5 mm.) de altura.

4.8.2, Uso: Identificar el ejemplar que es copia fiel.
4.8.3. Colocacion: En el espacio en blanco, a la derecha del membrete,

En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo; en caratulas, en la parte
superior central. Cuando existieran los sellos "Secreto”, "Reservado", "Urgente", "Muy
Urgente", siempre se colocara debajo de éstos.

Aclaracion: El ejemplar original serd tnico y, segun corresponda, podrd haber
copia/s fieles del original.

El ejemplar que es copia fiel -ademds del sello de “Es Copia Fiel”- serd firmada
por uno de los firmantes del ejemplar original o por el funcionario de un rango
inmediatamente inferior correspondiente a la dependencia que trata el documento,
colocandose ademas el sello aclaratorio de la firma.

4.9, Reservado, Secreto:

4.9.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milimetros (55 mm.) de base por diez milimetros (10 mm.) de altura, En su interior llevara
impresa la leyenda que corresponda en letras mayusculas de cinco milimetros (5 mm.) de
altura.

492 Uso: Para indicar el grado de reserva que corresponda al documento al
cual se aplique.

493, Colocacion: En el espacio en blanco de la derecha del membrete.

En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo; en cardtulas, en la parte
superior central.

4.10. Urgente, muy urgente:

4.10.1.  Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milimetros (55 mm.) de base por diez milimetros (10 mm.) de altura, en su interior llevara
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impresa la leyenda que corresponda en letras mayisculas de cinco milimetros (5 mm.) de
altura.

4.10.2,  Uso: Para identificar la documentacion que revista tal caracter.
4.10.3.  Colocacion: En el espacio en blanco a la derecha del membrete.

En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo; en caratulas, en la parte
superior central. Cuando se hubiera aplicado el sello de "Secreto” o "Reservado", se lo
colocard inmediatamente debajo del mismo.

4,11. Otros sellos:

Cuando la agilizacién o simplificacion del tramite lo justifiquen, se utilizardn
otros sellos que podran ser colocados en el anverso o en el reverso de la hoja, La Secretaria de
Planeamiento Institucional y Control de Gestion de la Facultad Regional Concepcidn del
Uruguay de la Universidad Tecnoldgica Nacional, tendrd a su cargo en todos los casos el
estudio de justificacién y no deberd aprobarse ninguna adquisicién en la que no haya
intervenido previamente la mencionada dependencia.

MODELO N° 1

“2017 - ARO DE LAS ENERGIAS RENOVABLES"

Ministerio de Educacion y Depories
Universidad Tecnoldgica Nacional
Facnltad Regional Concepeion del Urngiay
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ANEXOI
MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
Reglamento
DECRETO N° 759
Bs. As. 2/2/66

VISTO la necesidad de establecer un criterio uniforme para la clasificacién y
registro de los documentos que ingresan en las diferentes dependencias del Estado v,
mantener una numeracion Unica, otorgada por la Reparticion de origen, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 29 de la Ley 16.682 faculta al Poder Ejecutivo a adoptar medidas
de racionalizacién de caracter permanente y sistematico, en los organismos centralizados y
Empresas del Estado.

Que dichas medidas deben tender a mejorar la eficiencia administrativa
disminuyendo costos y simplificando los servicios, en relacién con la necesidad y utilidad que

tales servicios prestan.

Que resulta imprescindible el dictado de normas suficientemente amplias, que
permitan adecuarlas a las necesidades de cada organismo.

Por ello,

EL PRESIDENTE DE LA NACION ARGENTINA

DECRETA:
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ARTICULO 1° — Apruébese el adjunto "Reglamento para Mesa de Entradas,
Salidas v Archivo", que forma parte integrante del presente decreto, cuyo cumplimiento
obligatorio y efectivo en jurisdiccién de los Ministerios, Secretarias de Estado civiles,

organismos descentralizados y Empresas del Estado.

ARTICULO 2° — Las normas a que se refiere el apartado I, punto 9, tendran
vigencia a partir de los sesenta (60) dias de la fecha de publicacion del presente decteto.

ARTICULO 3° - Los servicios de Mesas de Entradas, Salidas y Archivo deberan
comunicat, dentro de los sesenta (60) dias, a través del respectivo Servicio de Organizacion y
Meétodos, a la Oficina Nacional del Presupuesto de la Secretaria de Estado de Hacienda, el
haber dado cumplimiento a lo sefialado en el Reglamento que se aprueba.

ARTICULQ 4° — Derdguese el Anexo Il del Decreto N° 15.650/54

ARTICULO 5° — El presente decreto serd refrendado por el sefior Ministro
Secretario en el Departamento de Economia y firmado por el sefior Secretario de Estado de

Hacienda.

ARTICULO 6° — Comuniquese, publiquese, dese a la Direccion Nacional del
Registro Oficial y archivese. ILLIA — Juan C. Pugliese — Carlos A. Garcia Tudero.
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REGLAMENTO PARA MESAS DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
I - Denominaciones y Funciones

1. En los Ministerios, Secretarias de Estado Civiles, Entidades Descentralizadas y
Empresas del Estado, existird un Servicio de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo, con la
conformidad organico-jerdrquica que le asigne la estructura aprobada por el Poder Ejecutivo,
que en el curso de este Reglamento se denominar4 Servicio de Mesa de Entradas,

2. Seran funciones del Servicio de Mesa de Entradas:

2.1 Recibir, abrir, clasificar, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y
distribuir las presentaciones o correspondencia dirigidas al organismo.

2.2. Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacién, distribucién
o guarda, libros, folletos y demas material impreso que reciba.

2.3. Atender las tareas de clasificacién y distribucién de expedientes y
demas documentos con destino a otros organismos de la Administracion Pablica; asi como las
de expedicion de correspondencia, encomiendas, etc.

24. Intervenir en ¢l trdmite relacionado con ¢l desglose y agregacién de
actuaciones, vistas y notificaciones, cuando asi se disponga, v en la confeccion de
providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se originen.

2.5. Archivar con o sin término y paralizar con término los expedientes y
demas documentos, cuando asi lo disponga autoridad competente, vigilar el orden y la
seguridad del archivo y destruir, conforme a las normas vigentes o a las que eventualmente se
dicten, los documentos que hayan perdido actualidad y que no tengan validez.

2.6. Proporcionar la informacién relacionada con el destino de los
expedientes en la base de ficheros habilitados al efecto.

2.7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativas a impuestos,
sellado, aranceles, ete. cuando tal funcién se confie expresamente al respectivo Servicio.

2.8. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Presente Reglamento,
devolviendo la documentacién que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que sean subsanadas sin
dilaciones.
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29 Elaborar semestralmente, con destino a la autoridad superior del
organismo, informes, parciales o totales, relativos a los expedientes en tramite.

IT — Recepcion de la Documentacion

3. EI Servicio de Mesa de Entradas verificara si corresponde la recepcion del
expediente, conforme al giro. Asimismo, revisara la foliatura para establecer si su numeracion
es correlativa.

No dara curso a ningun tipo de documentacion que no se ajuste a las "Normas
para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion
administrativos”. (Parrafo sustituido por art. 3° del Decreto N° 333/1985 B.O. 20/03/0985.
Vigencia: a partir de los cuarenta y cinco (45) dias corridos contados desde la fecha de su
publicacion.)

Para el caso de no corresponder la recepcidn, cualesquiera fuesen los motivos,
deberd ser devuelto al lugar de origen, de conformidad con lo determinado en el apartado
2.15.

4. El Servicio de que se trata aceptard la presentacion de escritos, siempre que
retinan, como minimo, las formalidades siguientes:

4.1. Que el asunto corresponda a la jurisdiccion del organismo receptor.
42, Que el presentante quede claramente identificado.

5. Cuando una presentaciéon no guardare estilo se abstendrd de registrar y si
procediese su rechazo por algin motivo razonable, serd devuelta al interesado, déndole a
conocer las circunstancias de tal proceder, explicando en forma verbal o escrita, segun
corresponda, los términos en que deben dirigirse las peticiones, quejas, etcétera, a las
autoridades nacionales.

6. Las tarjetas de acuse recibo para los interesados se entregaran personalmente a
los presentantes, contra el escrito respectivo como Unica constancia; con ella podran solicitar
informes sobre el estado de los expedientes, en los Servicios de Mesa de Entradas en que se
tramiten.

Proviniendo los escritos de otras reparticiones se otorgara la constancia de que se
trata, cuando sea solicitada.

Cuando la actuacidon se inicie por recibo de correspondencia la tarjeta serd
remitida al interesado por el mismo conducto.



“2017 — ANO DE LAS ENERGIAS RENOVABLES™

Ministerio de Educacidn y Deportes
Universidud Tecnoldgica Nacional
Facultad Regional Concepcion del Uruguay

IIT - Clasificaciones

7. Los documentos que ingresen al Servicio de Mesa de Entradas, se clasificaran
en: "Expediente”, "Trdmites Internos" e "Impresos”.

7.1. Expedientes: Se les asignara esta denominacién a los escritos cuyo
trémite requiera una resolucion.

7.2. Tramites Internos: Esta mencién serd para aquellos asuntos breves
internos y de rutina, cuya registracioén sea indispensable, prohibiéndose el uso de carpeta o
portada; para estos casos se empleara el sistema de registro de clasificacién multiple.

7.3. Impresos: Comprende todo material bibliografico y, ademds, la
informacion de datos estadisticos por medio de formularios, derivandose a las dependencias
encargadas de su clasificacion, distribucion o guarda.

8. Registrard con cardcter de "secreto" o "reservado” la documentacién que las
autoridades competentes, de acuerdo a las normas que reglamentan la materia, hubieran
considerado como tales,

Las actuaciones de esta indole serdn formadas y registradas con Ia intervencién
personal del jefe del respectivo Servicio o su reemplazante legal. La tramitacion de estos
documentos se hara con la seguridad que exige el cardcter asignado.

9. El nimero con que se inicia un expediente sera conservado a través de las
actuaciones sucesivas, cualesquiera sean los organismos que intervengan en su tramite.

Queda prohibido el asentar en el expediente ningfin otro niimero o sistema de
identificacion que no sea el asignado por el organismo iniciador del expediente.

10. Los expedientes seran compaginados en cuerpos que no excedan de
doscientas (200) fojas, salvo los casos en que tal limite obligara a dividir escritos o
documentos que constituyan un solo texto.

Los documentos que los forman se compaginarén por orden de fecha,
entendiéndose para este fin que se considera como fecha la otorgada por ¢l Servicio de Mesa
de Entradas al producirse la recepcion del escrito.

IV —Foliacion

11. Todas las actuaciones deberdn foliarse a tinta, por orden correlativo,
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utilizdndose sello foliador, que se estampard en el angulo superior derecho de la foja. La
dependencia que remita una actuacion estara obligada a realizar esta operacion, la que serd
controlada por la dependencia receptora.

11.1. Todas las copias de informes, disposiciones, resoluciones, decretos,
etc., que se agreguen a un expediente llevaran el mismo nGmero de folio que el original, sin
perjuicio de la numeracién de fojas que le corresponda en el orden correlativo.

11.2. Por ningiin motivo podra ser alterada la foliatura de las actuaciones, las
que se conservardn hasta la finalizacion del trdmite y periodo de archivo. Los errores de
foliacion deberan ser salvados en la foja erroneamente numerada.

11.3. Toda foja que se incorpore debera llevar escrito una sola vez el numero
de expediente o tramite interno, el que serd transcripto en el dngulo superior derecho.

V — Agregacion y Desglose

12. Se establece que el término "Agregar” y sus derivados indican que un
expediente se incorpora a otro para formar parte del mismo, perdiendo su individualidad
propia mientras subsista tal situacion.

Quedan reemplazados los términos de "Acumular sin Agregar", "Agregar por
Cuerda Floja" o "Por Cuerda Separada”, por el de "Agregar sin Acumular”.

13. Los expedientes y demds documentos de una o mds fojas que se
agreguen a otro conservaran su foliacion original, pero serdn considerados como una sola foja
a efectos de integrar el expediente principal. En este caso, la providencia que disponga la
agregacion deberda mencionar ¢l nimero de fojas que integran el expediente agregado;
dejandose constancia en ambos cuerpos y en la parte correspondiente de la carpeta principal.

Si posteriormente se agregan otros documentos, éstos se numeraran en la forma
indicada en ¢l apartado I1, a partir del niimero correspondiente a |a Gltima foja agregada.

14. Cuando los expedientes vayan acompafiados de antecedentes que por su
volumen no puedan ser incorporados, se confeccionardn tantos paquetes cuantos sean

necesarios, a los que se les pondra una aclaracion que diga: "Anexo N°...al expediente N°..." y
sobre la carpeta del expediente se anotara "Con ...Anexos".
15. Preferentemente la tarea de "agregacion” sera efectuada por el Servicio
greg P

de Mesa de Entradas; si fuera dispuesta por dependencias internas, éstas dardn cuenta de la
misma, en el dia, al Servicio mencionado, para su registro pertinente.
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Toda carpeta o portada de un expediente agregada a un principal debera ser
conservada en el cuerpo de las actuaciones.

16. Cuando ¢l desglose sea de un expediente, la providencia mencionard
también el nimero de fojas del mismo.

Toda foja de expediente o documento de cualquier naturaleza agregada al mismo,
sélo podrd ser desglosada previa orden escrita de autoridad competente, en cuyo caso la
providencia que ordene el desglose deberd indicar claramente el nimero de fojas a retirar y el
motivo que haya habido para hacerlo.

17. Si se considera que la foja o fojas desglosadas tienen importancia para
el trdmite posterior del expediente, se dejard copia autenticada de las mismas; en caso
contrario, se utilizard un formulario que se intercalard en reemplazo de la documentacion
desglosada y que contendra la numeracion de la foja donde se encuentra la providencia que
ordend el desglose, la mencion del contenido de la desglosada y demds datos necesarios para
su individualizacion.

18. Los desgloses de expedientes y de tramites internos observarin el
procedimiento sefialado en el apartado 15.

19. Cuando se inician expedientes y trdmites internos con fojas
desglosadas, éstas serdn precedidas de una constancia expedida por el Servicio de Mesa de
Entradas, con la mencion de las actuaciones del cual proceden, de la cantidad de fojas con que
se inicia el nuevo y las razones que haya habido para hacerlo.

20. Cuando se reciba un escrito .de cualquier indole, que se refiera a un
expediente en trdmite en dependencias internas, debe registrarse como "Corresponde" del
mismo y sin carpeta ni providencia se remitird para agregarse a sus antecedentes.

Si el expediente a que se refiere el escrito hubiera salido del organismo, se girara a
la dependencia interna que haya tenido la dltima intervencién en el expediente principal, la
que indicard el procedimiento a seguir.

VI - Control de Trimite y Elementos

21, El Servicio de Mesa de Entradas, una vez registrado el ingreso y
girados los expedientes, mantendra actualizado el movimiento de los mismos en las fichas de
tramite, sobre la base de comunicaciones, remitos, etc., que las distintas dependencias deberan
hacerles conocer en el dia.

22, A fin de obviar giros innecesarios, las dependencias internas, cuando
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reciban expedientes en los que no les corresponda intervenir, los remitirdn directamente a la
dependencia que competa, dando cuenta de ello al Servicio de Mesa de Entradas, para registro
de su nuevo destino.

23, Para su desenvolvimiento los Servicios de Mesa de Entradas utilizardn
los siguientes elementos:

23.1. Carpeta o portada.

23.2. Ficha numérica.

23.3. Ficha alfabética.

23.4. Tarjeta para el interesado.
23.5. Planilla giro del expediente.

24, Sin petjuicio de los citados elementos podran utilizarse otros que surjan
de acuerdo con el estudio que se efectie, conforme a las normas y procedimientos vigentes
sobre formularios.

VI - Informes, Vistas y Notificaciones

25, Los informes sobre el estado de los asuntos en tramite deberan limitarse
a la indicacién de la dependencia donde se hallen radicados.

En ninglin caso —salvo orden escrita de autoridad competente— debe darse
conocimiento o noticias sobre el contenido de las actuaciones.

26. Solo podran tomar vistas los interesados o sus apoderados y/o
representantes legales, previa comprobacidn de la representacion que invistan y registro de
sus poderes, cuando asi corresponda. Si las vistas fueran dispuestas de oficio por necesidad de
tramite, serdn efectuadas por la dependencia proveyente. En el caso de vistas solicitadas por
los interesados, la autoridad competente, al concederla, indicara la limitacion de la misma, asi
como la dependencia encargada de cumplirla.

27. Las notificaciones podran ser:;

27.1. Personales, en cuyo caso los interesados, sus apoderados y/o
representantes legales deberan tomar conocimiento por escrito de la resolucion o providencia
resolutiva, en el expediente que motiva la misma, dejandose las suficientes constancias del
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hecho.

27.2. Por carta certificada con aviso de retorno y otros medios, remitiendo al
interesado copia de la resolucion o providencia resolutiva haciendo saber al mismo que se le
da por notificado.

28. Los requetimientos sobre aplicacion de informes, suministros de datos,
etc. se haran efectivos directamente por la dependencia interna proveyente, o, si asi s¢
dispone, por el Servicio de Mesa de Entradas.

29. Cuando razones de urgencia lo demanden se¢ facilitard [a comodidad
necesaria para contestar escritos, tomar apuntes, etc., a los interesados que acudan con motivo
de las disposiciones del presente capitulo.

VIII - Disposiciones Generales

30. Los organismos podran adecuar este Reglamento, dando intervencién
previa al Servicio de Organizacion y Métodos jurisdiccional, quien deberd poner en
conocimiento de la Direccién General de Organizacion y Métodos de la Oficina Nacional del
Presupuesto, las adecuaciones realizadas, a efectos de su posible aplicacién en otros
organismos.

31. Los jefes de los Servicios de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo seran
directamente responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en este
Reglamento y de aquellas normas y procedimientos de adecuacion que se adopten.



