@jénidfeu'o e Cﬁuém; Y  Bducaciin »
VUriveridad Nacional do Folba saura, 9 AGO 1994

BUENOS AIRES 177 - 4400 SALTA (R. A.)

Expte. N2 LO3/83
VISTO:

Eastas actuacioness madiants las cuales la Srta.
Juana Featriz Gutierres, Directora a cargo de la Direccidn de
Coordinacién Administrativa, eleva FProyveacto de "Reglamento para
la Mesa Gensral de Entradas, Salida y Archive de la Universidad
Hacional de Salta™; vy

CONSIDERARDO:

ue =1 misme fus selaborade teniendo 2n cusnta
las diszposiciones contenidaz en la Ley de FProcedimientos
Administrativos N 18,549 v su Decreto reglamentario Ne 175872,
y antecedentes de l1a Universidad Hacional de Tucuman;

ue asimismo solicita que dicho Eeglamento g2a
adecuads =n las distintas dependenciag de esta Universidad, donde
funcione una Mesa de Entradas;

POR ELLG v atento a las sugerenciazs efectuadas por la
Unidad de= Auditeoria Interna (UAIY,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD HACIONRAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULY 12 .- Aprobar =1 REGLAMENTO DE MESA DE ERTRADAS, SALIDAS
Y ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA, =1 qus coms ANEXQ
I forma parte integrante de la presante resolucidn.

ARTICULG 22, - IDejar establecido que tode otro caso que no S
ancusentre contemplade en 21 presentes Beglamento, se aplicara lo
ardenade 2n la Ley 19.549 del Régimen de Procedimisntos
Administrativos.

ARTICULG 34, - Hagase ®aber vy siga a SGecretaria general para au
toma de rason v demias afectos. :

[
|
\\-
T FERLATTI BE CASTELU! Br. RAPAEL MARCELO RIVERO
SECRETARIA GENERAL | -saseven

resoLucion-r-N 4 66 - 94
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ANEXO I
REGLAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS Y ARCHIVO

1) Serian Danciones de la Mesa General de Entradas, Salidas vy
Archive, las siguientes:

#) Registrar, encarpetar, clasificar., fichar, iniciar el tramite
v distribnir las presentaciones gue reciba de las antoridades
nacionales, provinciales, manicipales, entidades particulares vy
piblico en general, como asi también las aqgue efechian 1as
diveress dependenciazs de estsn casa, para sn tramitacidn ante e1
Rectorado o por su intermedio.

b) Intervenir en =1 %ramite relacionado con el deaglos% v
agregacion de actuaciones, vistas y notificaciones, ounando asi
ge disponga v o en la  confeccidn de providencias, oaotas,
resoluoiones v comanicaciones, gue come consecuencia de ellc se
originen.

o) Archivar eon o =in términe y paralizar con termine los
axpedientes vy demés documentos, cuandoe asi lo disponga 1a
autoridad competents, vigilar el orden y la ssguridad del archivoe
y destruir, conforme a las normaz vigentes o© a las qu=
aventualmente se dicte, los documentos gque  hayan  perdido
artualidad ¥y aque no tengan valides.

d) Froporcionar la informacidén relacionada oon 2l desting de los
expedisntes sobre la base de fichercs (numéricoz y alfabaticoa),
o 21 Siztema Inform&atico, habilitados al efecto.

} Vigilar 21 cumplimiento de las disposiciones del presante
aglamento, devolviendo la documentacidén que no 82 ajuste al
iamo, haciendo conoecer a quien corresponda las transgreaiones

erroraes que se advierten, a fin de que sean subsanados &in
ilaciones.

fj Regervar con términe .o sin &1 los expedientes y damas
docupmentos cuandoe lo ordens la autoridad competente.

g) Elaborar anualmente, con destino a la autoridad superior del
organisme, informes, parciales o totaleas, relativos a los
expedisntes en tramite. :

h} Velar por &1 cumplimiento de las disposiciones relativas a
impuesstos, aranceles, ete., cuando tal funcion se confie
sxpresamente al respective servieio. :

i) Geationar la confeccidén ante la Imprenta de la Universidad,
de laz earatulas a utilizarae cada afio, (adecuéndose las
dimensicones del papel a utilizar, en un todoe de acuerdo con las
normas IRAM).

Lll oo
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RECEPCION DE EXPEDIENTES Y ESCRITOS

i) Llevar estadisticas permanentes v al dia acerca de las
digtintas tramitaciones gue se cumplan por la oficins.

2) La Mesa General de Entradas, verificara i corresponds la
recepciin del expediente, conforme con la iltima providencia qgue
ge registire en el wmismo. Para 1 caso de no corresponder la
recepcidn cualesguiera fuersn los motivos, deberd ssr devaslto
al Iugar de origen ¥y tomard los recandos gue mejor convengan en
los casos de argencis para no entorpecer =1 tramite.

3) Asimiswme revisarid la foliatura para establecer si las foias
estin ordenadas de acuerdo a su nameracidsn ¥y e procederia en la
fTorma es=fialada en 21 puanto antericor ouando al sxpedisnte le
faltaren hojas o no estuaviere foliado. .

4) La HMesa General de Entradas acephtard la presentacidn de
escritos, siempre que rednan, oowme minimo, los estilos ¥
formalidades signientes, de aouerdo lo establecido en el

B
articulo 15 del Decreto N2 1753/72 o sea:

Aa) e estén redactados s maquina o mamisceritos con tinta en
forma l=gible, en idioma nacional, salvandose toda testadoarsa,
enmienda o palabra interlineadss. Llevardn en la parte superior
un resumen del petitorio. En el encabesamients de todo escrito,
gin mas excepcidn gque el gue iniciare la gestidn se debe indicar
la mameracidn ¥ afio del expediente a gue corresponds, en 80 CRED,
contendra la indicacidén preciss de la representacidn gues se
ejeran.

b} Que 21 asunto pertenesca a la jurisdiceidsn correspondiente.

) Que el presentante quede claramente identificado (aclarando
au nombre, apellide, identificacidn de identidad y domicilio
raal, va 82a 2l interesado, representantes legales o apoderados).

d) fCuando la presentaciin no guarde estilo s2 abatendrda de
registrar v si se procediess a =su rechaso por algtn motivo
rasonable,serd  devuslta al interesado, déandole a conocer las
circunatanciaa de tal proceder, explicande en forma verbal o
sacrita segian corrasponda, los términoes con que, &n general deben
dirigirss las peticiones al rectorade. 51 21 interesado se negara
a recibir la devolucidén del esorito, a2 dejard constancia en =1
misme de 1o ocurrido, ¥y 32 elevard a la supericoridad previo
registro.

&) Para =1 caso de recibirse escritos por envice postal con las
caracterigticas sefialadas =n =1 punto anterior, seran devusltos
al remitente en la misma forma con la constancia ya aludida, por
pieza poatal certificada, ocon aviso de retorno.

LS w2k
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ACUSE:DE RECIBO E INFORME

3y La Mesa Genersal de Entradas ohorgard a toda personih gae
entregue un escrito en condiciones de ser admitido, una tarjsta
para la identificacidn del ssunto darante 1 Ltramite. Proviniendo
los escritos de otras reparticionss, se otorgarid la citads
constancis onando sea solicitads expresaments.

5 La tarjista otorgada por la Mes qeneral de Entrades a gus ss
alude en el puntc precedente, serd considerada como dnica
constancia del recibo de una presentacidin ¥y servira para

anlicitary informes sobre =21 estado de las actuasciones en todas
las Mesas de Entradas de las dependencias de la Universidad.

>
7) Los informes sobre el estado de los asuntos en tramite deberdn
limitaree a la indicacidn de la oficina donde se hallan
radicados. En ningvin caso, salve orden de aatoridad competente,
debe darse conocimiento o noticia sobre el contenido de las
actuaciones. Todo +tramite de uana oficina a otra debe pasar
previamente por Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo.

FOBMACION DE EXPEDIENTES, ACTUACIONES Y TRAMITES INTERNOS

B) A los efectos de su formacidn, las sctuaciones administrativas
e clagificardn en "expediente”, "actuacidn” y "tramite internoe”;

2) Se asignarid la clasificacidn de “expediente” a log escritos

1n oficios provenientes de reparticiones oficiales, de

/ dependencias universitarias vy su  personal, de entidades

/! partioculares v de piblico en general, cuya importancia, estudios

vy resclucidén reguieran un  tramite prolongedo o complejo.
Unicamente en esths casos serd admitido el uvso de caratala.

b) Se asignard la clasificacidn de “"actuacidén” a la docnmentacidn
aefialada anteriormente ¥ & oLro egcrito de caracher
administrativoe ouyo estudio o resolucidn regulers an tramite
breve, interno ¥ de ratins.

) Se asignard la clasificacidn de “tramite internc”., para
agquellos asuntos breves internos vy de ratina, ouya registracidn
ses indispensable, prohibiéndose el uso de carpeta o portada,
: para estos casos se empleard el sistenn de registro de
5 clasificacidn wiltiple. )

\\ 9) Una ves que un expediente haya side registrado v caratulado
por un Ministerio o Reparticién Extrauniversitaria, la HMesa
General de= Entradag no podrd azignarle ni agregarle nueva
caratula. En este caso corresponds (Gnicamente su registro y la
fijacién en la parte pertinente de la caratula original, del

nimero que le haya correspondido de acuerdo a su registro.

/77 ..
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10) Los sxpedisntes serdan compaginados &n cusrpos num=srados que
ne excedan de doscientaz (200) fojas, salvo los casos en que tal
limite obligara a dividir eseritos o documentos que constituyan
un s6lo texto, © que s tratara de un expediente gque no
pertenssca a la Universidad v que con las actuaciones agragadas
por &asta, s supere dicho nGmero.

11) Los expedientes se compaginaran cronolagicamentsa, partisndo
de= la fecha de recepeidn =n Mesza General de Entradas.

12) Cuande los expedientes vayan acomppafiadoz de antecedentas que
por su volumen no pusdan ger  incorporados, s confeociocnaran
ANSX0os, - loz quea serian numperados Vv foliados 20 Forma
independientes, bajo &1 mismo namero de expediente. .
13) Los expedientes que se incorpeoren a otros no continuaran l1la
foliatura de éstos, debiéndose dejar anicamente conatancia del
axpediente agregade con la cantidad de fojas del mizsmo.

REGISTRO

14) Recibida la presentacidn por la Mesa Gensral de Entrada=s, la
misma determinara 2i con =lla se iniciard un “expedient2” o una
“"actuacidnT.

15) Los expedientes seran reglistrados en fichas manualsas: una

numérica o de registro, que contendra el namero del sxpediente,

causants. asunto, fecha de origen y demas datos gque se consideren

convenientes v otra por materia, ordenada alfabéticaments, aque

/ contendra apellide v nombre del causante y/o dependencia que 1a
origine y un extracto del asunto, (2n Ccasos necagarios) v
azimizsme mediantes 21 Sistema Operativo.

N ¢
”“M/? i16) Las actuaciones seran registradas en una ficha de iguales
caractaristicas a la numérica de los expedientes.

17) Las caratulas a utilisarse en log expedientes seran uniformes
b {con execepcidn del coler) para todas las dependencias de la
Universidad. E1 Rectorade, y cuando fuerese necezaric, asignara por
intermgdio de la Mesa General de Entradas, la numEracon
correspondiente a  cada  dependencia, para el registre de
expaedientes.

18) E1 namerc de expediente que ae detarmine para <ada
dependencia, sera Gnico en toda la Universidad ¥y no dara lugar
&n ningGn casco, a nuevos registros, dentro del afic respactivo.

19) Queda prohibide el asentar en el pxpediente ningan otro
namere o gigtema de identificacidn que no sea el asignado por e1
organizme iniciador del expediente.

[r7...



@%’tzidieu'a e (gadam ¥ %a/ucada'n

Universidod Neacionad oo Todls

J\IVJV'/' -:

Sl =

BUENOS AIRES 177 - 4400 SALTA (R. A.)

EXPEDIENTES Y ACTUACIONES - SECRETOS™ Y "RESERVADOS™
203 Registrar oon caracter de "secreto” o "reservade”  la
documeantacidn que hayva zido declarada como tal, por &1 Sr. RBector
dee 1a Univeraidad Nacional de Salta.

21} Lios expedientes o actuaciones seran formados oon 1a
intervenciin directa del Jefe o Segundo Jefs de 1la Mesa Ganeral
d= Entradas, ¥y s=ran registrados de la pisma mansra &n un libro
o registro especial a cargo exclusivoe de los nombrados.

223 E1 manajo v tratamiento de la documentacidn a que s2 refizsre
2] pregsente capitulo, s2 guardaran oon la reserva y saguridadiqus
exige 21 caracter asignade a la misma.

FOLIACION

23 Las actuaciones deberdn feoliarse a tinta, por  orden
corralativoe, con excepcidin de sus copias, que llevaran =1 mismo
namaro que 21 original, dejandose conatancia de su agregacion,
corriendos a cargoe de las oficinag intervinientes en su estudio,
man=jo o tratamiento 21 hacerlo.

24) La foliatura debe ser realizada colocando un selle foliador
en =21 Angule auperiocr derecho de la hoja y  numerando
correlativamente ocon claridad vy a2in enmiendas. Los asellos
foliadores de todas las dependencias de 1la Universidad, tendréan
la misma dimensidén de loa de 1a Mesa General de Entradas,
variando Gnicaments su leyenda.

25% Por ningan motive podra ser alterada la feliatura de los
expadisntes o actuaciones, la gque debersd aer conservada hasta la
finalizsacidn del tramite ¥ periodoe de archive. Los asrrorss de
foliacidn deberan ser salvados oon una nota 2n una foja por
aeparado que 82 agregari a las actuacioness, dejandose oconstancia
de 21l en forma manuscrita =n la foja =erréonsamente numerada,

26) 5in perjuicic de lo sefialado en los puntos pracedentes, toda
foja aue se incorpors a una actuacidn o expadients, debera llevar
2n gu Angule superior derecho, =1 ndamero del expedients o
actuaciiéin a que pertensce,

27) Todas las copias de informes, dispesiciones, rescluciones,
decretoa, eto,, que 82 agreguen a un expediente llevaran =1 mismo
nampero de folio que 21 original, sin perjuicio de la numeracidn
de foja que le2 corresponda en el orden correlativo.

/77, ..
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35) 51 se considera gque la folda o fojas desglosadas tienen
importancia para 21 trdmite posterior del expediente, se dejard
copla autenticada de las mismas. Ean caso contrario el desglose
g2 praciicara dejandos constancia breve en =1 margen superior de
la folja =n gus se agregan las oopias antenticadas o todos los
datos esenciales gues permitan  informar debidamente & la
asatoridad.

5 S A %

3 acituaciones dsabaran sS2r
. g 1 AT .

I S2nNaral ds AnTracss.

3 Cuands 22 iniecian sxpesdientes o actuacionss con fojas
daasglicaadas, sastas seran precadidas d2 una oconstancia sxpadids
por la Mesa sun.zﬁl de Entradaszs con la mencidn del namero oon ques
g2 iniecia 21 nuevo ¥ las rasonss dues hayva habide para hacerio,

RECONRSTRUCCION DE EXPEDIERTES

Cuandos g2 oomprusbe 2l extravieo, sustraceidn o destruccidn
d= un sxpediente, a2 ordenarid 2u reconstruccidn, dentro de 1oz
doa dias hibiles subaiguientes, incorporandoss las coplias de 1oz
gaoritos ¥ documentacidin que aporte 21 interesade, los informss
v dl_*hmwnwﬂ produacideos, hacigndosse constar los tramites
‘egigtradoes. 31 22 hubiess dictads resclucidn se agreagarsd copla
tl cada de la misma, prosiguisndo lasg actuacionss asgsan su

VISTAS

28 La parts intereaas , &u apoderado o letrado patrocinants,
podrd tomar wista del sxpadisnte durante todo 21 tramits, ocon
exospaidn de gausl actuaciones, diligsncias, informes o

L
din fﬁmaqea g, & pedidos del Grgane compstents ¥y previo
gsssorapients del ssrvicio  Juridico curzw:pﬁpdiﬁnté fusran
decliarados regssarvados o sacretos, maediante decizidn fundada del
aafior Baoctor.,

El padide de vista podra hacerss verbalmente v g2 coneosderd, sin
nagezidad de resoclucidn expresa al efecto, 2n la oficina =n gques
22 ancusntre el expadiente, aungue no gss la Mesa Ganeral de
Entradas, Salidas ¥ Archivo,

i 2l peticionantse aolicitare la fijaciin de un plaszo para tomar
viata, aquel s dispondra por escrito. 51 'no se2  hubisse
catablecide un plaso ezpacial, =21 mispo 22rd de disz (10) dias.
Antez del wvencimiento de un plaszo podrd la administracion, ds
oficic o a pedido del interesadeo, diaponer su amnpliacidn, por =21
tiampo rasonable que fijare, mediante providencia fundada v
gilempre que no resultaren perjudicados derecheos a terceros.

La densgatoria deberid ser notificada por lo menos con dos (2)
dias de antelacidén al vencimiento del plazo cuya prorroga a
hubiese aclicitado.

3
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NOTIFICACIORES

EEE D Ty, Tn e 3e 5 - T £ 4 —~
40% Debaran zeor notificadas a 1

o

L}

7 - - o 3 - =y o o=
= partss Interssadas:

a) Las rescluciones de alcance ind jividual aQus tangan caracter
dafinitive v las qus, =in serlc, cbhaten a la prosscucidin d=e los
tramitas.

Las reacluciones que resuslvan un incidente plantea s Do T - ¥

G P

3
alguna medida, afecten derschos subjetives o interases legitinos.

e

23 Laz aue decidan emplasamientes, oitacionesz, viastaz o
traslados.

que a& iiﬂtwn wnn motive o 2n occazién de 1a prugba vy las

demds resclucicnes o actos qus la auteoridad asi lo
apusiere, teniendo en cuenta su naturalesa o ilmportancia.

DILIGERCIAMIENTO

413 8in perjuicic de 1o dispusato en =1 articulce 47 "in fine” del
Tecrate He 1758/72, relacionade con la Hotificacidén de  la
Providencia de Prueba, las notificaciones se diligenciaran daentro
de loa cines {(5) diaz, computados a partir del dia aiguiente al
acts obijete de notificacidn 2 indicarén los recurscs de que pusds
ger objieto v 21 plasc dentro dal cual ica mismos  d2ban
articularss.

La omisién o 21 error =n qus se pudiere incurrir al =fectuar tal
in

deaz

[«

dicacién, no perjudicara al interesade ni permitira darle por
aido =1 derecho.

FORMA DE LAS ROTIFICACIOHES
421 Las notificacicnes sélo seran validas =i =s= e=fecitian por
algunca de los siguientes medios:

a) Por acecesc directe de la parte intereszada, =su apoderade o
repreasntante legal al expedients, dejandogs conatancia expraga
v previa jusgtificacidén de identidad del notificado. G
cartificara coplia integra del acto, si fuere raclamada;

) For presentacion aapontansa de la parte intersaada, 24
apcderado o repressntante legal, de la que resulten estar en
conccimniente fehaciente del acto reapective;

S L o
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<3} Por océdals, gne se diligenciard en forms similar = 1o
dispusatho por los articulos 140 y 141 del Cddigo Procesal Qivil
v Comercial de 1la Neoidng

dj Por telegrama colaciconados, coplado o certificade, con aviso
de entrega,

=} For o«ficico impusato oopo certificado sxpress con aviso de

cepeidn; =n este caso, 21 oficico v los documsntos ansixos
debearan exhibirsse en aobre abierto al agente pogtal habilitado,
antes del despacho, quien los sellarsd juntamsnts con las coplias
Jus 32 agragaran al =2xpad

ients,
—~——
1.- por carta documanto -
2.- por 1oz medicos aue indiague 1a autoridad postal, a través de
sug permisionarios, conforme a las reglamentacionss gque 21la
amite.,
PUBLICACION DE EDICTOS
433 E1l emplazamiento, la citacidn v las notificaciones a peraonas
inciertas © ocuyoe domicilic se ignors, 82 hara por sdictos
publicados =2n =21 Boletin Oficial v/o diario local de mayor
cireulacisn,, durante tres dias seguides v ose tendran por
aefectuadas & log cineo dias copputados deads 21 giguients g1 de
ia altima publicacidin.
: CORTERIDO DE LAS CEDULAS, TELEGEAMAS, OFICIOS Y EDICTOS
2 44%  Lazs o8dulas v oficiocs  trangeoribirdn integramentes log
i fundamantoa vy la  parte dispositiva del acto objete de
notificacidin, log telegramnas v edictos trangseri biran integraments

l1a parts dispogitiva,

X En las e24dulas y oficios s& podra resempplazar la transcripeion
agragands una oopia integra vy autenticada de la resclucidn,
dejandosse constancia de 2110 en 2l cusrpo de la cédula u oficio.

NOTIFICACIONES IHVALIDADAS

45) Toda neotificacidén que a2 hicliere en contravencidn de las
normas  precadantes carecerd de validesz. 5in empbargo a1 del
expedisnte resgultare que la  partes interesada Itclbi@ =1
instruments de notificacidn, a partir del dia giguisnte correri
21 plazo perentorio de sssanta (60) diaz, para deducir 21 recurso

administrative que resulte admisgible o para 1 computo del plazo
pravisto en =1 articule 25 de la Ley de Procedimisntos
Administrativoas para deducir la pertinente demanda, aesgan 21
caan, Eate plaso no se adicionara al indicadeo en 21 articulo 40,
taercer parrafo. Eazta norma 82 aplicard a log procedimiesntos
eapeciales.,
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tin periunicio de lrs responsabilidades en gus

Todo e1ic =8
~rilere 21 agenhe gue la practicd.,
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NOTIFICACION VERBAL

48 Cuoandos valida

mente 21 acto no esitée documesnhado por escrito,
g admitirid la notificacidn verbal. -

AAA Y . ,&ua4/f7 :
?A RLATH CASTELL!

By. RAPAEL MARCELO RIVERO
CRETARIA GENERAL RESTOR
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