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Expedienie N° 503/93.—

VISTO las presentes actuaciones y la Resolucion Rectoral N° 466-94, por la cual se
aprucba ¢l Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de la Universidad Nacional dc
Salta, v

CONSIDERANDO:

Que la Dircctora de Coordinacion Admimistrativa de Rectorado cleva modificaciones
introducidas al mencionado Reglamento, suprimiendo o agregando partes que son necesarias a
juicio de este Cuerpo.

Quc tom¢ intervencion que le compete la Direccion de Ascsoria Juridica de la
Universidad, quicn realizo observaciones que fueron salvadas cn ¢l texto final que se aprueba por
la presente.

Que los puntos 13:VISTAS y 14: NOTIFICACIONES del proyecto presentado, estdn

previstos cn la Ley Nacional de Procedimicntos Administrativos y Decrctos Reglamentarios,
razon por ¢l cual no sc consignan c¢n ¢l texto linal.

Que en virtud de atribuciones estatutarias, corresponde a este Cuerpo la aprobacion de
reglamentos quce regiran on ¢l ambito universttario.

Por cllo, en uso de sus atribuciones y atento a lo aconsejado por la COMISION DE
INTERPRETACION Y REGLAMENTO de este Cucrpo, mediante Despacho N° 092/02,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

(en su 16° Sesion Ordinaria del 17 de octubre de 2002)
RESURL Y E

ARTICULO 1°.~ Aprobar ¢! REGLAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS que
regird en todas las dependencias de esta Universidad, cuyo texto obra como ANEXO 1 dc la

presente.

ARTICULO 2°.— Disponer que, con relacion a las VISTAS y NOTIFICACIONES, regird 10

cstablecido en la Ley Nacional de Procedimicentos Administrativos y Decretos Reglamentarios.

ARTICULO 3°.- char sin clecto la Resolucion Rectoral N° 466/94 y otra disposicion que se
oponga a la presente.

ARTICULO 4°.— Dar a la presente la mds amplia difusion. Cumplido, sigd a\ Rectorado a sus

cfectos. —

or,
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ANEXO 1 - Expediente N° 503/93.-

REGLAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS
|.— FUNCIONES DE MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS
a)Recibir, registrar, encarpetar, clasificar, fichar, miciar ¢l tramite y distribuir las presentaciones
que reciba de las autoridades nacionales, provinciales, municipales, entidades particulares y

publico en general, como ast también las que clectuan las diversas dependencias de csta casa, para
su tramitacion anie ¢l Rectorado o por su intermedio.

b)Intervenir en el tramite relacionado con el desglose y agregacion de actuaciones, vistas y
notificaciones, cuando asi se disponga y en la confeccion de providencias, notas, resoluciones v
comunicaciones, que como consccucencia de cllo sc originen.

¢)Proporcionar la mmformacion relacionada con ¢l destino de los cxpedientes sobre la base dc
fichcros (numénicos y alfabéticos), o ¢l Sistema Informatico, habilitados al clecto.

dyVigilar el cumplhimiento de las disposiciones del presente Reglamento, devolviendo la
documentacion que no sc ajuste al mismo, haciendo conocer a quicn corresponda  las

transgresiones o errores que se advierten, a fin de que scan subsanados sin dilacionces,

¢)Reservar con (Ermino o sin €l los expedientes y demas documentos cuando 1o ordene la autoridad
competente.

NElaborar mensualmente, con destino a la autoridad superior, informes, parciales o totales, relativos
a los expedientes en tramate.

g)Gestionar la confeccion ante la Imprenta de la Universidad, de las cardtulas a utilizarse cada ano
(adecudndose las dimensiones del papel a utilizar, en un todo de acuerdo con las normas IRAM).

h)Llevar cstadisticas permancntes y al dia, acerca de las distintas tramitaciones que se cumplan por
la oficina.

2.- RECEPCION DE EXPEDIENTES Y ESCRITOS

a)Mcsa General de Entradas y Salidas verificard si corresponde la recepcion del expediente,
conforme con la uluma providencia que se registre en ¢l mismo. Para ¢l caso de no corresponder
la recepcion cualesquiera fueran los motivos, deberd ser devuelto al lugar de origen y tomard los
recaudos que mejor convengan en los casos de urgencia para no entorpecer ¢l tramite,

b)Revisar4 la foliatura para cstablecer si las fojas cstdn ordenadas de acuerdo a su numeracion y se
procederd en la forma scialada en el punto anterior cuando al expediente Ic faltaren hojas 0 no
estuvicra fohado.

¢)Las presentaciones de escritos deberdn reunir con las formalidades minimas, de acuerdo a lo

establecido en ¢l articulo 1 5 del Decreto N° 1759/72.
d)Sc recepeionarén todos los cscritos que sc presenten, los cuales deberdn ser remitidos a donde

rcalmente corresponda.

3.— ACUSE DE RECIBO E INFORME

a)Mesa General de Entradas y Salidas otorgard a toda persona que entreguc un €scrito, una tarjela
para la identificacion del asunto durante el trdmite. La mencionada tarjeta, sera g:nnsiderada COmMo
tinica constancia del recibo de una presentacion y servird para solicitar inforgnes sobre ¢l estado de
las actuaciones en todas las Mesas de Entradas y Salidas de las dependencias de la Universidad.

b)Los informes sobre ¢l estado de los asuntos en trdmite deberdn limitarse a la indicacion de la
oficina donde s¢ hallan radicados. En ningtin caso, salvo orden de autoridad competente, debe

‘ darse conocimicnto o noticia sobre ¢l contenido de las actuaciones. Todo tramite de una oficina a

otra debe pasar previamente por Mesa General de Entradas y Sahidas.
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4.- FORMACION DE EXPEDIENTES Y TRAMITES INTERNOS

a)A los clectos de su formacion, las actvaciones admmmistrativas se clasificardn en "expediente " y
"tramite Interno 7,

b)Se asignard la clasificacion de "expediente” a los escritos u oficios provenientes de reparticiones
oficiales, de dependencias universitarias y su personal, de entidades particulares y de publico en
general, cuya importancia, estudio y resoluciéon requicran un trdmite prolongado o complejo.

”

Unicamente en estos casos sera admiudo ¢l uso de caratula.

¢)Se asignard la clasificacion de "trdmite interno”, para aquellos asuntos breves internos y de rutina,
cuya rcgistracion sca indispensable, prohibiéndose ¢l uso de carpeta o portada, para ¢stos casos s¢
empleard cl sistema de registro de clasificacion multiple.

d)Los expedientes tendrdn un trdmite unico y queda prohibida la formacion de “correspondes”
(referentes).

5.—- CARATULACION DE EXPEDIENTES

a)La cardtula del expediente es uno de los tantos documentos de registro que sc¢ utithizan en las
oficinas de Mecsa de Entradas y Salidas y se coloca cn la portada de todo expediente
administrativo. En ella sc registran 10s datos que permiten ubicarlo en cualquier momento de la

tramitacion. Algunos de estos datos son: nimero asignado, imciador o causanie, (cma ete.

b)La cardtula del expediente debe contener :

Datos bésicos de identificacion del contemido del expediente.

Datos que permitan ¢l scguimiento de la tramitacion, tales como: plazos de resolucion, sellos
de las intervencionges, cle.

Un instructivo acerca de los procedimientos que incluyc la tramitacion objeto del expediente.
Consignar la Unidad con Responsabilidad Primaria.

Asimismo, detrds de la cardtula debe estar la HOJA DE RUTA, ¢s decir una plamlla en la
que se describe ¢l camino o secuencia de una tramitacion admimstrativa.

¢)Una vez que un cxpediente haya sido registrado y caratulado por un Ministerio 0 Reparticion
Extrauniversitaria, lJa Mesa General de Entradas y Salidas no podrd asignarie ni agregarie nucva
cardtula. En este caso corresponde tinicamente su registro y la fijacion en la parte pertinente de 1a

carftula original, del nimero que le haya correspondido de acucrdo a su registro.

d)Las cardtulas a utilizarsc cn los expedientes serdn uniformes (con excepeion del color) para todas
las dependencias de Ja Universidad. El Rectorado, y cuando fuere nccesario, asignard por
intermedio de la Mcsa General de Entradas, 1a numeracion correspondicnte a cada dependencia,

para ¢l registro de expedientes.

6.— IDENTIFICACION

a)Recibida la presentacion por la Mesa General de Entradas y Salidas, la misma determinara si con
ella se iniciard un "expediente” o un "tramite interno”.

b)Los expedientes seran compaginados cronologicamente, partiendo de la fecha de recepeion de
Mecsa de Entradas y Salidas y cn cuerpos numerados que no excedan de doscientas (200) lojas,
salvo los casos en que tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un s6lo

texto, 0 que s¢ tratara de un expediente que no pertenczea a la Universidad y que con las
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actuaciones agregadas por €sta, se supere dicho nimero.

C)Los expedientes serdn registrados en fichas manuales: una numérica o de registro, que contendra cl
namero del expediente, causante. asunto, fccha de ormgen y demds datos que se consideren
convenientes y otra por matena, ordenada alfabéticamente, que contendrd apcllido y nombre del
causante y/o dependencia que la ongine y un extracto del asunto, (en casos necesarios) y asimismo
mediante ¢l Sistema Operativo.

d)Cuando los expedientes vayan acompariados de antecedentes que por su volumen no pucdan ser
incorporados, s¢ confeccionardn ancxos, los que serdn numcrados y foliados c¢n forma
independiente, bajo ¢l mismo namero de expediente.

¢)El numero de expediente que s¢ determine para cada dependencia, serd unico en toda la
Universidad y no dard lugar cn ningun caso, a nucvos registros, dentro del ano respectivo.

[)Queda prohibido el asentar en ¢l expediente ningun otro nimero o sistema de dentificacion gque no
sca ¢l asignado por el organismo iniciador del expediente.

7.— EXPEDIENTES "SECRETOS" y "RESERVADOS"

a)La documentacion que haya sido declarada como tal, por ¢l Sr. Rector de 1a Universidad Nacional
de Salia, sc registrara con cardcter de "secreto” o "reservado”.

b)El mancjo v tratamicnto de la documentacion a que se reficre ¢l presente capitulo, s¢ guardara con
la reserva y segundad que exige el cardcter asignado a 1a misma.

¢)-REQUISITOS PARA LA RESERVA DE ACTUACIONES:

De¢ acucrdo al articulo 38, n¢.b) del Decrcto N° 1739/72, la reserva de actuaciones debe ser
considerada a parur de una decision fundada, requisito inherente a todo acto administrativo (art.
7%, nc..e, LNPA) y debe contar con ¢l ascsoramiento previo del Servicto Juridico correspondiente
y su falta determinard la nuhidad del acto en este caso.

En cuanto al organo competente, ¢s ¢l Sr. Rector quien debe ordenarla, y esta expresa atribucion

de competencia, excluye, en principio, la facultad de delegarla en 6rganos inferiores.
El pedido de reservd pucde cleciuarlo quicn dirige ¢l rdmite de que se rate 0 puede diciarse de
ofic10 por la autonidad competente para decidir la reserva.

La reserva sera parcial debido a que una cuestion jamds puede ser tan secreta que rcqmcm la
reserva de todo ¢l expediente. Solo pucden reservarse piczas, fojas o documentos determinados
pero no la totalhidad de las actuaciones, por ello ¢s necesarto individualizar qué partes de las
actuaciones son reservadas y la reserva solo alcanza a las expresamente declaradas,

Puede reservarse cualquier actuacion, incluyendo informes, dictdmencs, c¢tc. v una vez declarada

la reserva el interesado no tendré acceso a cllas,
8.— FOLIACION

a)Todas las actuaciones deberan foliarse a tinta, por orden corrclativo de corporacion, incluso
cuando s¢ mtegren con mas de un cuerpo de expediente.

b)La fohatura debe ser realizada colocando ¢l sello foliador en ¢l angulo superior derecho de la hoja
y numerando corrclatvamente con claridad y sin enmiendas. Los sellos fohiadores de todas las
dependencias de la Universidad, tendran fa misma dimension de losade la Mesa General de
Entradas, variando unicamente su leyenda.

SELLO FOLIADOR. Caracteristicas: Circunferencia exterior: VEINTICINCO MILIMETROS
(25 mm) de diametro, circunferencia interior: VEINTE MILIMETROS (20 mm). Dentro del

circulo interno llevard la inscripcion "FOLIO" ¢n una linea y debajo puntos suspensivos. En ¢l
espacio cntre las dos (2) circunferencias llevara impreso ¢l nombre del organismo.
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¢)Por ningun motivo podra scr altcrada la fohatura de las actuaciones, la que debera ser conservada
hasta la finalizacion del tramite y periodo de archivo. Los errores de foliacion deberdn ser salvados
con una nota en una foja por separado que se agregard a las actuaciones, dejdndose constancia de
cllo en forma manuscrita ¢n la foja crrobncamente numcerada.

d)Sin perjuicio de lo seialado en los puntos precedentes, toda [oja que se incorpore a un expediente,

debera llevar en su angulo superior derecho, el niimero del expediente o actuacién a la que
pertencce.

c)Todas las copias dc notas, informces, disposicioncs, resoluciones, decretos, ¢lc., que s¢ agreguen a

un expediente junto con su original, no sc¢ foliardn debiéndosc dejar constancia de su agregacion,
corriendo a cargo de las oficinas intervinientes en su estudio, manejo o tratamiento el hacerlo.

9.— REFOLIACION

a)Cuando a raiz dc desgloscs, agregados u otras causas, los numeros de los distintos folios
integrantes de un expediente, debieran ser modificados; se colocard en el dngulo derecho del
anverso de 1a hoja, debajo del sello foliador, el scllo REFOLIADOR.,

SELLO REFOLIADOR. Caracteristicas: Rectingulo de lincas simples dc CUARENTA Y CINCO
MILIMETROS (45 mm.) de base por QUINCE MILIMETROS (15 mm.) de¢ altura con una linca
horizontal que lo divida en dos partes. En la superior llevard impreso el nombre del organismo

respectivo y, s1 correspondiera, el de la Secretarfa pertinentc en la parte inferior dird
"REFOLIADO N"".

10.— AGREGACION DE EXPEDIENTES

a)Dejar establecido que el término "agregar” y sus derivados, indican que un expediente se incorpora
a otro para formar parte del mismo, perdiendo su propia individualidad. Los términos "agregar sin

acumular”, "acumular sin agregar”, “agregar por cucrda floja o cuerda separada”, indican que un
cxpediente seguira ¢l curso de otro, quedando paralizado su propio tramite. Para que conunue ¢l

trdmite serd necesario proceder a su agregacion al cuerpo principal o al desglose o separacion del
misSmo.

b)Cuando deban ser agregados documentos 0 ¢lementos que por sus caracteristicas especiales de
tamano 0 volumen resulte dificultoso incorporarlos al cucrpo principal de las actuaciones, s¢ lo
hard en sobre, carpeta 0 paquete, con las suficientes constancias escritas a los fines de su
identificacion, scguida de la relacion de contenido.

¢)Los expedientes y demds documentos de una 0o més fojas que se agreguen a otro, conservarén su
foliaci6n original, pero serdan considerados como una sola foja a efectos de integrar ¢l expediente
principal. En este caso, la providencia que disponga la agregacion deberd mencionar ¢l namero de
fojas que integran el expediente agregado. Si posteriormente se agregan otras actuaciones, estas se
numeraran ¢n la misma forma indicada en los puntos 10a) y 10b), a partir del nimero

. correspondiente a la ultima foja agregada.

d)Cuando la autoridad competente disponga una agregacion, la Mesa General de Entradas dejard
debida constancia de ¢llo en ambos cuerpos.de las actuaciones, procediendo al mismo tuempo a su

anotacion cn las fichas de registro correspondientes. ol

: i ;‘: ¢)Los procedimientos de las agregaciones podrén ser realizados previa orden o autorizacién de

autoridad competente.
f)Toda cardtula de un expedicente agregado a un principal debera ser conservada en el cuerpo de las

actuaciones.
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11.— DESGLOSE DE ACTUACIONES

a)Toda foja de un expediente 0o documento de cualquier naturaleza agregado al mismo, podra ser
desglosado tanto con orden o autorizacion escrita de autoridad competente, en cuyo caso la
providencia que ordenc ¢l desglose deberd indicar claramente el nimero de [ojas a retrar y cl
molivo quc haya habido para hacerlo y también podrdn solicitarse verbalmente y s¢ hardn bajo

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

b)Si se considera que la foja o fojas desglosadas ticnen importancia para ¢l tramitc postenior del
expediente, se dejard copia autenticada de las mismas. En caso contrano ¢l desglose s¢ practicara
dejando constancia breve en el margen superior de la foja en que se agregan las copias
autenticadas o todos los datos esenciales que permitan informar debidamente a la autoridad.

¢)Los desgloses de expedientes deberdn ser realizados exclusivamente por la Mcsa Gengeral dce
Entradas y Salidas.
d)Cuando sc¢ inician expedicnies con fojas desglosadas, cstas seran precedidas de la nota con la

mencion de las actuaciones de las que proceden, nimero de fojas con que s¢ imcia ¢l nuevo
cxpediente y las razones que fundamentan el procedimiento seguido.

12.—= RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

a)Cuando s¢ comprucbe la pérdida, extravio, sustraccion o destruccion de un expediente, se ordenara
su reconstruccion, la cual puede ser provocada por ¢l particular u ordenada de oficio por el organo
competente, una vez agotada su busqueda y dentro de los dos dias habiles subsiguientcs.
Para su rcconstruccion se incorporardn las copias de cscritos, documentacion, informes y
dictdmenes producidos por las partes intervinicntes —si hay més de una— y sc intimaré al particular
para que acompanc las copias que s¢ encontraron en su poder y se dejard constancia de los tramites

registrados. Si se hubiese dictado resolucion se agregard copia autenticada de la misma,
prosiguiendo las actvaciones segun su estado.

El 6rgano competente es ¢l que tiene que determinar cudles son 108 instrumentos 1doneos para que

el expediente s¢ tenga por reconstruido. No ¢s necesario reunir las constancias de todos los
tramites y diligencias cumplidas, bastando las que la autoridad estime sulicientes.
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