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MAK DEL PLATA, 28 de marzo de 1979.-
RESOLUCION DE RECTORADO N©® 120.-~

VISTO:

La nota deli sefior Secretario de Asuntos Econdmico-Finan-
cieros de esta Universidad, obrante a fojas 1 del expediente
nimero 234/79, por la gue solicita se disponga el cumpiimiento
obligatorio del Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Ar-
chivo, aprobado por Decreto del Poder Ejecutivo Nacional N° -

759/66, ¥

CONSIDERANDO:
El proveido del sefior Secretario General a fojas i in-fine

del citado expediente,

POR ELLO:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
BE MAR DEL PLATA

en virtud de 1o estabiLecido en el
art, 25° de La Ley 200654

RESUEGZLV E:

ARTICULO 1°: Disponer el cumplimiento obligmatorio del "Reglaﬁen-

to para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo', apro-

bado por Decreto del Poder Ejecutivo Nacional N¢ 759/66, que co-
mo Anexo I en ocho (8) fojas rubricadas por Secretaria General

o forma parte integrante de 1a presente Resolucidn, en todas Las
Unidades Académicas y dependencias de esta Universidad que cuen-

ten con ei mencionado Servicio,-—

ARTICULO 2°¢: TInscribase en el Hegistro de Resoluciones de este

Rectorado, Comuniquese a quienes corresponda. Cum-

plLido, archivese.~
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REGLAMENTO PARA MESAS DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

I.~ Benominacidén y funciones
le=~ En los Ministerios, Secretarias de Estado Civiles, Entidades
Descentralizadas y Empresas del Estado, existira un Servicio
de Mesa de Entradas, Salidas v Archivo, con lLa conformidad -
organico jerarquica que ie asigne la estructura aprobada por
el Poder Ejecutivo, que en curso de este Reglamento se deno-
minaria Servicio de Mesa de Entradas.-—
2.~ Seran funciones del Servicio de Mesa de Entradas:
2sl,~ Recibir, abrir, clasificar, registrar, encarpetar, fichar,
iniciar el tramite y distribuir las presentaciones o corres~
pondencia dirigidas al organismo.-
2.23.~ Derivar a lias dependencias encargadas de su clasificacién,
distribucidén o guarda, libros, folletos y demis material
impreso que reciba.-
2.5.,~ Atender las tareas de clasificacién y distribucibén de expe-~
dientes vy demis documentos con destino a otros organismos de
ia Administracidn Plblica; asi como las de expedicidn de co-
rrespondencia, encomiendas, etc,
2.7.= Intervenir en el tramite relacionado con el desgiose y a-—
gregacidén de actuaciones, vistas y notificaciones, cuando
asi se disponga, ¥ en ia confeccidén de providencias, notas
¥y comunicaciones gque como consecuencia de elio se originen.=-
269+~ Archivar con o sin término ¥ paralizar con término Los ex-
pedientes y demas documentos, cuando asi 1o disponga auto—
ridad competente, vigilar el orden y La seguridad del archi-
vo y destruir, conforme a las normas vigentes o a las gque
eventuaimente se dicten, 1os documentos que hayan perdido
actualidad y que no tengan validez.,-
2,11l .~ Proporcionar la informacidn relacionada con el destino de
los expedientes sobre 1la base de ficheros habilitados al e-

fecto .-
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2,13.~ Velar por el cumpliimiento de las disposiciones relativas

D

a impuestos, sellado, aranceles, etc. cuando tal funcidn
se confie expresamente al respectivo Servicio.-

2.15.~ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento, devoiviendo la documentacidén que no se ajuste al
mismo, haciendo conocer a quien corresponda ilas transgresio-
nes o errores que se adviertan a fin de que sean subsanadas
sin dilaciones.—

2:47.~ Eiaborar semestraimente, con destino a La autoridad supe-
rior del organismo, informes, totales o parciales, relativos

a los expedientes en tramite.-

TI,~ Recepcidén de la documentacidn

3.~ Fi Servicio de Mesa de Entradas verificara si corresponde la
recepcidén del expediente, conforme al giro. Asimismo, revisari
ia foidiatura para establecer si su numeracidén es correlativa.-
No dara curso a ningiin tipo de documentacidédn que no se ajuste
a las normas para lLa redaccidén y diligenciamiento de 1la Docu-
mentacidén Administrativa.-
Para el caso de no corresponder ia recepcidn, cualesguiera -
fueran los motivos, deberad ser devuelto al Lugar de origen, de
conformidad con lo determimado en el apartado 2.1L5.-

4.~ FL Servicio de gque se trata aceptari la presentacidén de escri-
tos, siempre que refinan, como minimo, las formalidades siguien-

o tes:
4ele~ DPue el asunto corresponda a ia jurisdiccecidén del organismo -
receptor.-

4.3.~ Pue el presentante quede claramente identificado.-

5+~ Cuando una presentacidn no guarde estiilo se abstendra de regis-
trar ¥y si procediese su rechazo, por ailgin motive razonable,
sera devuaelta al interesado, diandole a conocer las circunstan-
cias de tal proceder, explicando en forma verbal o escrita, -
segin corresponda, los términos en que deben dirigirse las pe-~

ticiones, quejas, etcétera, a ias autoridades nacionaies.-
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6.~ Las tarjetas de acuse recibo para Los interesados se entre-
garan personaimente a los presentantes, contra el escrito
respectivo como inica constancia; con ella podran solicitar
informes sobreiel estado de lLos expedientes, en los Servicios
de Mesa de Entradas en gque se tramiten. Proviniendo los es-—
critos de otras reparticiones se otorgara la constancia de
que se trata, cuando sea solicitada.-
Cuando ia actuacidén se inicie por recibo de correspondencia

ia tarjeta seri remitida al interesado por el mismo conducto.-

Iil.~ ClLasificaciones

7.~ Los documentos que ingresen al Servicio de Mesa de Entradas,
se clasificaran en: "Expediente', "Tramites internos" e "Im-
presos' ,-
7.1 .~ Expedientes: se les asignari esta denominacidén a los escri-
tos cuyo trimite requiera una resolucidén.-
7+ 3.~ Tramites internos: esta mencidén seri para aquellos asuntos
breves internos y de rutina, cuya registracién sea indispen-
sablie, prohibiéndose el uso de carpeta o portada; para estos
casos se empleari el sistema de registro de clasificacién -
miiltiplie,~
7¢5.~ Impresos: comprende todo materiai bibliografico y, .ademas,
ta informacidén de datos estadisticos por medio de formula-
rios, derivandose a las dependencias encargadas de su cla-
sificacidn, distribucidén o guarda.-—
8.~ Registraria con caricter de secreto o reservado a lLa documen-
tacibén gue haya sido considerada como tal, conforme a las -
disposiciones legales o a 1o que determine La auntoridad com-
petente,—
L.as actuaciones de esta indole serian formadas y fegistradas
con lLa intervencidn personal del jefe del respectivo Servicio
0 su reemplazante iegal. La tramitacidén de estes documentos

se hari con ia seguridad que exige el caracter asignado.-
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9.~ EL niimero con gue se inicie el expediente sera conservado
a través de las actuaciones sucesivas cualesquiera séan ios o
organismos que intervengan en su tramite,—
Queda prohibido el asentar en el expediente ningin otro ni-
mero o sistema de identificacidén que no sea el asignado por
el organismo iniciador del expediente.-—

10.~ fL.os expedientes seran compaginados en cuerpos que no exce-
dan de doscientas {200) fojas, salvo ilLos casos en que tal 1i-
mite obligara a dividir escritos o documentos que constitu~
yvan un soio texto -
i.os documentos que ios forman se compaginaran por orden de
fecha, entendiéndose para este fin que se considera como fe-
cha 1a otorgada por el Servicio de Mesa de Entradas al pro-

ducirse la recepcidén del escrito.-

IV.~ Foliacidn

Li.- Todas las actuaciones deberan foliarse a tinta, por orden
correlativeo, utilizandose seilio foliador, que se estampara
en el Angulo superior derecho de ia foja. i.a dependencia que
remita una actuacidén estari obligada a realizar esta opera-
cidn, lLa que sera cuntrolada'par la dependencia receptora.-

Li.l.~ Todas las copias de informes, disposiciones, resoluciones,

decretos, etc., que se agreguen a un expediente lievaran
el misnmo ntimero de falio que el original, sin perjuicio
de ia numeracidén de fojas que ie corresponda en el orden
correiativo,

11.3.~ Por ningin motivo podra ser alterada ia foliatura de las

actuaciones, las que se conservaran hasta la finaliizacién
dei tramite y periodo de archiveo., Los errores de foliacidn
deberan ser saivados en la hoja erroncamente nﬁmerada.—

vez el numero de expediente o tramite interno, el que seri

transcripto en el anguio superior derecho,-
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Ve~ Agregacidn y desglose

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

Juedan reemﬁlazadas Los términos de "Acumular sin Agregar',
"Agregar por cuerda floja' o "Por cuerda separada', por el
de "Agregar sin acumuliart,- »

1i3.~ Los expedientes ¥y demis documentos de una o mas FTojas que
se agreguen a otro conservarian su foliacidn original, pero
seran considerados como una sola foja a efectos de integrar
el expediente principal., En este caso, la providencia gue -
disponga l1a agregacidn deberi mencionar el nimero de fojas
que integran el expediente agregado; dejandose constancia en
ambos cuerpos y en la parte correspondiente de La carpeta -
principal.

i posteriormente se agregan otros documentos, éstos se nume~
raran en Jja forma indicada en el apartado 1li, a partir del
nimero correspondiente a La Gltima Ffoja agregada.—

14 .~ Cuando rLos expedientes vayan acompafiados de antecedentes que
por su volumen no puedan serbincorporados, se confeccionaran
tantos pagquetes cuantos sean necesarios, a 1os que se les pone
dra una aclaracidén que diga: "Anexo N®... al expediente N®.,."
¥ sobre 1a carpeta del expediente se anotara: "Con ...Anexos' .-

15.~ Freferentemente 1la tarea de "agregacidn' serid efectuada por
el Servicio de Mesa de Entradas; si fuera dispuesta por de-
pendencias internas, estas daran cuenta de la misma, en ek
dia, ali SBervicio mencionado, para su registro pertinente.-—
Toda carpeta o portada de un expediente agregada a un princi-
pal deberi ser conservada en el cuerpo de las act@aciones.~

16.~ Cuando el desgiose sea de un expediente, ia providencia men-

cionara tambien el nmimereo de fojas del mismo.-
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Toda foja de expediente o documento de cualguier natgraleza
agregada al mismo, solo podri ser desgiosada previa orden
escrita de autoridad competéente, en cuyo caso la providen-
cia que ordene el desgiose debera indicar claramente el nl-
mero de fojas a retirar y el motivo que hayva habido para ha-
Cerio .-

17 +.-51i se considers que 1la foja o fojas desgiosadas tienen impor-
tancia para el tramite posterior del expediente, se dejara cow~
pia autenticada de fas mismas; en caso contrario, se utiiiza-
ra un formulario gue se intercalari en reemplazo de 1a docu-
mentacidn desglosada y contendri ia numeracidén de ia foja don
de se encuentra la providencia que ordend el desglose, la -
mencién del contenido de ia desgiosada v demas datos necesa-
rios para su individualizacidn,.-

18.- Los desgioses de expedientes vy de traimites internos obser-
varan el procedimiento sefiaiado en el apartado 15.-

19,~ Cuando se inician expedientes y tramites internos con fojas
desglosadas, éstas seran precedidas de una constancia expe-
dida por el Servicio de Mesa de Entradas, con La mencidén de
Jas actuaciones del cual proceden, de la cantidad de fojas
con gue se inicia el nuevo ¥ las razones que hayva habido pa-
ra hacerio.-

20,.~ Cuando se reciba un escriteo de cualgquier indole, que se re-
fiera a un expediente en tramite en dependencias internas,
debe registrarse como "Corresponde!" del mismo y sin carpeta
ni providencia se remitird para agregarse a sus antecedentes,.-
i el expediente a que se refiere el escrito hubiera salido del
organismo, se girarid a la dependencia interna que hayva tenido
i1a Gltima intervencidn en el expediente priancipal, l1a que indi-

card el procedimiento a seguir.-

Vie= Control de Tramite y Elementos

2l .= B3 Servicio de Mesa de Entradas, una vez registrado el ine
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Ereso y girados ios expedientes, mantendri actuaiizado el
movimiento de Los mismos en lLas fichas de tramite sobre ia
base de comunicaciones, remitos, etc., que las distintas de-
pendencias deberan haceries conocer en el dia.-
22.~ A fin de obviar giros innecesarios, las dependencias internas
cuando reciben expedientes en ios que no les corresponda in-
tervenir, Los remitirian directamente a la dependencia que -
competa, dande cuenta de eilo al Servicio de Mesa de Entra-
das, para registro de su nuevo destino,-—
23.—= Para su desenvolvimiento los Servicios de Mesa de Entradas
utilizaran iLos siguientes eiementos:
23+.1 .~ Carpeta o portada.-
23.3.~ Ficha numérica.—
23.5.~ ¥Ficha aifabética.-
23.7.~ Tarjeta para el interesado.-
23:.9.-~ Pianilla giro del expediente.~
24 .~ Sin perjuicio de los citados elementos podran utilizarse o-—
tros que surjan de acuerdo con el estudio que se efectiie, -

conforme a las normas y procedimientos vigentes sobre formu-

Larios .-

ViTi.= Informes, Vistas y Notificaciones

25.~ Los informes sobre ei estado de lLos asuntos en ﬁrémite de—
beran limitarse a ia indicacidén de la dependencia donde se
hallen radicados,-

En ningiin caso « salvo orden escrita de autoridad competente -
debe darse conocimiento o noticias sobre el contenido de lias
actuaciones.-—

26 ,~ Solo podran tomar vistas los interesados y sus apoderados y/o
representantes lLegales, previa comprobacidén de la representasx
cién que invistan y registro de sus poderes, cuando asi co-
rresponda. 5i tas vistas fueran dispuestas de oficio por ne-~

cesidad de trimite, serin efectuadas por La dependencia pro-

/1
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veyente. En el caso de vistas solicitadas por los interesa-

dos, la autoridad competente, al concederia, indicars ia -

itimitacién de la misma, asi como ia dependencia encargada

de cumplirla,—

27 o= Las notificaciones podran ser:

27 .1 4= Personalies, en cuyo caso itos interesados, sus apode-
rados v/o representantes lLegales deberan tomar aanocimienﬁ
to por escrito de ia resolucidén o providencia resoiuti-
va, en el expediente gue motiva ia misma, dejandose -
tas suficientes constancias del hecho,-

27«34~ Por carta certificada con aviso de retorno y otros me-
dios, remitiendo al interesado copia de 1a resolucién o
providencia resolutiva haciendo saber al mismo que se
ie da por notificado,.~-

28 .~ Los requerimientos sobre aplicacidn de informes, suministros
de datos, etc., se harin efectivos directamente por la de-
pendencia interna proveyente, o, si asi lo dispone, por el -
Servicio de Mesa de Entradas.-

29 .- Cuando razones de urgencia Lo demanden se facilitari la como=~
didad necesaria para contestar escritos, tomar apuntes, etc.,
a Los interesados gque acudan con motivo de las disposiciones

del presente capituio,.-

VITY.- Disposicionss Generales

30.~ Los organismos podran adecuar este Reglamento, dando inter-
vencidn previa al Servicio de Organizaeidén v Métodos juris-
diceional, quien debera poner en conocimiento de i1a Direccidn
General de Organizacidén y Métodos de ia Oficina Naecional del
Presupuesto, las adecuaciones realizadas a efectos de su po-
sible aplicacién en otros Qrganiﬁmas*» :

314~ Los Jefes de los Servicios de Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo seran directamente responsables del cumplimiento de
las disposiciones contenidas en este Regliamento y de agquelias

normas y procedimientos de adecuacidn que se adopten.-—




