"2016- A 40 afios del ultimo Golpe de Estado en Argentina: por la memoria, la verdad y la justicia"

h} [ofe) CONSEJO DIRECTIVO
E ‘ Facultad de Ciencias Humanas
Universidad Nacional de La Pampa

ORDENANZA N2 081
Santa Rosa, 21 de octubre de 2016

VISTO el Expediente N2 600-F-16 caratulado “S/ Reglamento de
procedimientos administrativos y de mesa de entradas de la Facultad de Ciencias
Humanas”, y

CONSIDERANDO:

Que a fs. 1 obra nota del Presidente del Consejo Directivo de esta Facultad,
licenciado Sergio Maluendres, por la cual eleva propuesta de Reglamento de
procedimientos administrativos y de las Mesas de Entradas y Salidas de la Facultad de
Ciencias Humanas.

Que esta propuesta contempla distintos ejes a saber: “como se clasificardn los
tipos de documentacion, bajo qué criterios deben ser redactados los escritos
(formalidades), cudndo debe caratularse la documentacion bajo la forma de un
expediente, como se debe registrar el pase de un expediente ya sea entre drea, o de una a
otra dependencia, las formas, el contenido, el lugar y el tiempo que debe respetarse al
momento de notificar actos administrativos, los plazos para la tramitacion de distintos
tipos de documentacion o resolucion de expedientes.”

Que en su nota, explica que el tema fue girado para su consulta a las distintas
dependencias de las mesas de entradas y salidas de la Facultad, a las directoras de las
diferentes areas y al delegado gremial del personal; quienes enviaron sugerencias al
respecto.

Que, tal lo establecido por el Articulo 1042 del Estatuto de la Universidad
Nacional de La Pampa, el Consejo Directivo tiene, basicamente, funciones de definicion
de politicas y de control para resolver sobre estas cuestiones.

Que la Comision de Legislaciéon y Reglamento emite despacho en relacion la
aprobacion del Reglamento de procedimientos administrativos y de las Mesas de Entradas
y Salidas de la Facultad de Ciencias Humanas; el que, habiendo sido tratado en la XIV
Sesion Ordinaria del dia de la fecha, se aprueba por unanimidad, tanto en su tratamiento
en general como en particular.

POR ELLO:
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
ORDENA:

ARTICULO 12.- Aprobar el Reglamento de procedimientos administrativos y de las Mesas
de Entradas y Salidas de la Facultad de Ciencias Humanas, que figura como Anexo | de la
presente Ordenanza.

ARTICULO 22.- Establecer que la presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de la
implementacién del Sistema COMDOC en las distintas dependencias de la Facultad de
Ciencias Humanas.
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ARTICULO 32.- Registrese, comuniquese. Comuniquese fehacientemente a todas las
dependencias de la Facultad de Ciencias Humanas. Cumplido, archivese.

ORDENANZA N2 081
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ANEXOI
REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE LAS MESAS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

CAPITULO |. SOBRE LOS TIPOS DE DOCUMENTACION

ARTICULO 12.- Expediente: conjunto de documentacién o actuaciones administrativas,
originado a partir de la solicitud formulada a Mesa de Entradas por el funcionario
responsable del drea. Debera ser ordenado cronolégicamente, y en él se acumularan los
antecedentes relacionados con la cuestidn tratada a efectos de lograr elementos de juicio
necesarios y suficientes, que permitan arribar a conclusiones que sustenten una
resolucién definitiva.

ARTICULO 22.- Informe: dato u opinién fundada, que se da sobre un asunto determinado
y que se dirige entre dependencias.

ARTICULO 32.- Memorando: escrito de uso interno en la Facultad, que se cursa a personal
determinado, comunicandole una situacidon especial o exponiendo elementos de juicio
referentes a un asunto en tramite.

ARTICULO 42.- Nota: comunicacidn escrita referente a asuntos de servicios, que se dirige
de persona a persona.

ARTICULO 52.- Providencia: escrito, no sujeto a la emisién de opinién, que resuelve
cuestiones de tramite o peticiones accidentales.

ARTICULO 62.- Anexo: documentacidn que por su volumen no puede ser incorporada a un
expediente, con la cual se confeccionaran cuadernillos, los que serdn numerados y
foliados en forma independiente, y que no podrdn superar las 200 fojas por cuerpo.

ARTICULO 72.- Acta: relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta o
reunion.

ARTICULO 82.- Comunicacion: escrito breve, mediante el cual se pone en conocimiento
una decision de la autoridad a una o mas dependencias. Puede efectuarse también via
correo electrénico.

CAPITULO Il. SOBRE LAS FORMALIDADES DE LOS ESCRITOS

ARTICULO 92.- De los documentos escritos - Serdn redactados en forma legible, en
idioma nacional, salvandose toda testadura, enmienda o palabras interlineadas. Seran
suscritos por los interesados, sus representantes legales o apoderados. En el
encabezamiento de todo escrito, salvo aquel en virtud del cual se inicia una gestién, debe
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indicarse la identificacién del expediente a que corresponde y en su caso, contendra la
indicacion precisa de la representacidon que se ejerza.

ARTICULO 102.- Recaudos - Todo escrito por el cual se promueva la iniciacién de una
gestion ante la Facultad debera contener los siguientes recaudos:

a. Nombres, apellidos, DNI, domicilio real y domicilio electrdnico, del peticionante.

El domicilio electronico se constituye para las comunicaciones con la institucion,
indicando la casilla de correo electrénico valida. En caso de no constituir domicilio
electrdénico, obligatoriamente el peticionante debera constituir domicilio especial, este
ultimo dentro del radio de la Ciudad de Santa Rosa o de General Pico; todo bajo pena de
inadmisibilidad.

b. Relacion de los hechos, y si lo considera pertinente, la norma en que el interesado
funde su derecho.

C. Peticidn concreta, en términos claros y precisos.

d. Ofrecimiento de toda la prueba de que el interesado ha de valerse, acompafiando

la documentacion que obre en su poder y, en su defecto, su mencién con la
individualizacion posible, expresando lo que de ella resulte y designando el archivo,
oficina publica o lugar donde se encuentren los originales.

e. Firma del interesado o de su representante legal o apoderado.

ARTICULO 112.- Peticiones multiples - Podra acumularse en un solo escrito mas de una
peticién, siempre que se trate de asuntos conexos que puedan tramitarse y resolverse
conjuntamente. Si a juicio de la autoridad administrativa no existiere la conexion implicita
o explicitamente alegada por el interesado, o la acumulacién trajere entorpecimiento a la
tramitacion de los asuntos, se lo emplazard para que presente peticiones por separado
bajo apercibimiento de proceder de oficio a sustanciarlas individualmente, si fueren
separables, o en su defecto disponer la caducidad del procedimiento con arreglo a lo
establecido en el art. 19, inc. e), apartado. 9 de la Ley de Procedimientos Administrativos®.

CAPITULO I11. SOBRE LA TRAMITACION DE LOS ESCRITOS

ARTICULO 12°.- Agregacién de escritos o documentacién - A los fines de evitar la
generacion de documentacion innecesaria en el Sistema Electronico de Registracion
Documental (COMDOC), el funcionario podra agregar escritos o documentacion en el
lugar donde se encuentre el expediente. A tales fines es obligacion de los agentes del area

! Caducidad de los procedimientos. “9) Transcurridos sesenta (60) dias desde que un tramite se paralice por causa
imputable al administrado, el 6rgano competente le notificard que, si transcurrieren otros treinta (30) dias de
inactividad, se declarara de oficio la caducidad de los procedimientos, archivandose el expediente. Se exceptuan de la
caducidad los tramites relativos a prevision social y los que la Administracién considerare que deben continuar por sus
particulares circunstancias o por estar comprometido el interés publico. Operada la caducidad, el interesado podra, no
obstante, ejercer sus pretensiones en un nuevo expediente, en el que podra hacer valer las pruebas ya producidas. Las
actuaciones practicadas con intervencion de drgano competente producirdn la suspension de plazos legales y
reglamentarios, inclusive los relativos a la prescripcidn, los que se reiniciaran a partir de la fecha en que quedare firme
el auto declarativo de caducidad”
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donde se encuentra el Expediente agregar la documentacién referida. Para ello deberan
dejar debida constancia en el Expediente y cargar en el COMDOC las copias
proporcionadas en la forma indicada en el presente Reglamento, aludiendo a qué
expediente son agregadas.

ARTICULO 13°.- Cargo de hora - Se entiende por cargo de hora a las dos (2) primeras
horas del dia habil siguiente al del vencimiento de un plazo, salvo que explicitamente se
haya consignado dia y hora de cierre. En este Ultimo caso, no se aplica el cargo de horay
se aplica el horario establecido.
Las Mesas de Entradas de las dependencias de la Facultad, deberdn indicar en carteles
visibles el horario de atencidn.

ARTICULO 14°.- Entrega de constancias — Las Mesas de Entradas daran una constancia,
con la identificacidon que se origine, de todo tramite iniciado.

Los interesados que hagan entrega de un documento o escrito podran ademas, pedir
verbalmente que se les certifique una copia de los mismos. El agente lo hara asi,
estableciendo que el interesado ha hecho entrega en la oficina de un documento o
escrito bajo manifestacion de ser el original de la copia suscripta.

Las copias siempre serdn suministradas por el peticionante.

ARTICULO 15°.- Las oficinas de Mesa de Entradas deberdn remitir la documentacién
recibida a la oficina competente en el plazo de veinticuatro (24) horas.

CAPITULO IV. SOBRE LA CONFECCION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 16°.- La confeccién de un Expediente tendréd lugar sélo cuando se inicie un
trdmite cuyo desarrollo y conclusiones requieran del dictado de una resolucién por parte
de la autoridad competente.

La Mesa de Entradas de cada sede sera la responsable del caratulado de los Expedientes,
cuando un funcionario se lo indique y de la forma por éste indicada.

ARTICULO 17°.- Identificacion - A fin de mantener la identidad y continuidad en la gestién
de un asunto determinado, al iniciarse un expediente deberda consignarse en la caratula
del mismo el causante y el asunto principal, en forma clara, precisa y concisa.

Toda documentacion que se tramite en el ambito de la Facultad se identificara mediante
la forma prevista en el sistema COMDOC, es decir, a cada documentacién que se inicie le
sera asignado un CUDAP (Clave Unica de Documentacidn de la Administracién Publica).

A medida que se desarrolle el tramite del expediente se ird incorporando a él la
informacién necesaria, la que contendra en el margen superior el nimero de CUDAP de
que se trata.

ARTICULO 18°.- Foliacién del Expediente- Todas las actuaciones deberan foliarse a tinta,
por orden correlativo, utilizandose sello foliador, que se estampara en el angulo superior
5
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derecho de cada hoja. Todas las copias de informes, disposiciones, resoluciones y demas
actos administrativos, que se acompafien a un original, llevaran el mismo nimero de folio
que dicho original. Por ningun motivo podra ser alterada la foliatura de las actuaciones,
las que se conservaran hasta la finalizacion del tramite y periodo de archivo. Los errores
de foliacion deberan ser salvados en la foja errdneamente numerada, con la firma del
funcionario que la realice.

Cuando deba realizarse una nueva foliatura sobre otra existente, deberan explicitarse los
motivos por los cuales se realiza la misma, dejando debida constancia en el expediente,
mediante providencia del funcionario del area.

ARTICULO 19°.- Agregacion de Expediente - Cuando un expediente u otra documentacion
de una o mas fojas deba agregarse a otro, conservara su foliacién original, y serd
considerado como una sola foja que se incorpora al expediente original, para ello se
asentara en la caratula del agregado el nimero de foja correspondiente, con indicaciéon
de la cantidad de fojas que el mismo contiene. Si posteriormente se incorpora otro
documento le correspondera el nimero de folio inmediato posterior al nimero de folio
gue se asigno al agregado.

Cuando sea necesario citar una referencia contenida en el expediente agregado, se
indicard el nimero de foja que se le asigné y entre paréntesis el nimero de foja interno
del expediente del mismo.

Se deberan conservar las caratulas de los expedientes agregados en el cuerpo de las
actuaciones.

ARTICULO 20°.- Desglose- Cuando se proceda a desglosar documentacién de un
expediente, la autoridad competente debera emitir una providencia por la que se
disponga dicho acto y el numero de fojas que se desglosan.

Si se considera que la documentacién desglosada tiene importancia para el tramite
posterior del expediente, se dejard copia autenticada de las mismas, en caso contrario, se
producird un informe que se insertard en lugar de la documentacién desglosada y que
contendra:

a) el numero de foja en la que se encuentra la providencia por la que se ordena
el desglose;

b) un resumen del contenido de lo desglosado;

c) el numero de folios que contenia la documentacion desglosada en el expediente
original;

d) el destino de la documentacion desglosada.

El informe antes mencionado, que no podra exceder de una hoja, llevard como nimero
de folio el de y hasta de la documentacion desglosada. Si el destino de la documentacién
desglosada fuese interno en la Facultad, debera asentarse, en la ultima foja que tenga
habilitada, una providencia que indique: a) nimero de expediente al que pertenecia,
b) foliatura/s que poseia en él y c) cantidad de fojas que contiene. Por ningiin motivo, el
desglose de documentacion, alterard la foliatura del expediente original. Asimismo
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cualquier documentacién que se agregue a un expediente debera ir precedida de una
providencia que indique la persona que ha realizado dicho tramite.

ARTICULO 21°.- Compaginacién- Los expedientes seran compaginados en cuerpos que no
excedan las doscientas (200) fojas, salvo los casos en que tal limite obligara a dividir
escritos que constituyen un solo documento.

ARTICULO 22°.- Reconstruccion de expedientes- Comprobada la pérdida o extravio de un
expediente, y dentro de los dos (2) dias de haber tomado conocimiento de tal
circunstancia, se ordenard su reconstruccion, incorporandose las copias de los escritos y
documentacién que aporte el interesado, de los informes y dictdmenes producidos,
haciéndose constar los tramites registrados. Si se hubiere dictado resolucién, se agregara
copia autenticada de la misma, prosiguiendo las actuaciones seglin su estado, la
dependencia o area encargada de realizar dicha tarea sera la que haya extraviado la
documentacidn. Esta circunstancia debera ser registrada como un "avance" en el sistema
COMDOC, indicando el nuevo CUDAP.

CAPITULO V. SOBRE LA CIRCULACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 23°.- Pases entre una misma sede de la Facultad, entre sedes, entre éstas y el
Colegio, o a otras dependencias de la Universidad- El pase de un expediente o
documentacién en una misma sede, debera ser registrado en el Sistema COMDOC,
cualquiera sea su destino por el drea emisora y éste se efectivizara conjuntamente con la
boleta de remito que genera dicho sistema. La oficina receptora deberd, una vez
controlada la documentacién, devolverlo firmado e inmediatamente acusar recibo de
dicha documentacion en el Sistema COMDOC.

Los pases entre sedes -0 entre estas y el Colegio- o a otras dependencias de la
Universidad indefectiblemente deberan ser girados a la Mesa de entradas, salidas vy
archivos de la sede o Colegio de origen que lo registrara en el Sistema COMDOC,
cualquiera sea su destino y tramitara el acuse de recibo de dicha documentacién
mediante el archivo de la boleta de remito donde conste la recepcion.

CAPITULO VI. SOBRE LAS FORMAS DE DILIGENCIAR LAS COMUNICACIONES
ARTICULO 24°.- Las comunicaciones de todos los actos decisorios emanados de la
autoridad (Resoluciones, Ordenanzas, Notas, etc.), serdn puestas a conocimiento
mediante la circulacion para conocimiento del expediente que dio origen al acto. La mesa
de entradas, salidas y archivo acompafiara al documento que se deba comunicar, una
"Hoja de Comunicaciones" donde se indicaran las dependencias a las cuales deba ponerse
en conocimiento. La misma deberd ser dada de alta en el Sistema COMDOC vy
protocolizada, dejandose debida constancia en el expediente. Las Mesas de Entradas
seran también las encargadas de diligenciar las mismas.
Si el sistema COMDOC en uso y prestado por la Universidad permitiera el registro y la
gestion de documentos y expedientes digitales las comunicaciones se haran por correo
7
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electronico. Las cuentas para las notificaciones de las dependencias y sedes de la Facultad
seran creadas a tal efecto por el Departamento de Tecnologias de la Informacion y
notificadas en debida forma a todas las dependencias a los fines que las mismas tomen
los debidos recaudos. La oficina pertinente acompafiara al documento que se deba
comunicar, una "Hoja de Comunicaciones" donde se indicaran las dependencias a las
cuales deba ponerse en conocimiento. La misma debera ser dada de alta en el Sistema
COMDOC vy protocolizada, dejandose debida constancia en el expediente. Las Mesas de
Entradas seran las encargadas de diligenciar las mismas.

CAPITULO VII. SOBRE LAS VISTAS DE LAS ACTUACIONES

ARTICULO 25°.- La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante, podran tomar
vista del expediente durante todo su tramite, con excepcién de actuaciones, diligencias,
informes o dictamenes que a pedido del drgano competente y previo asesoramiento del
servicio juridico correspondiente, fueren declarados reservados o secretos mediante
decisiéon fundada de la autoridad.

ARTICULO 26°.- Forma- El pedido de vista podra hacerse verbalmente y se dar3, sin
necesidad de resolucion expresa al efecto, en la oficina que se encuentre el
expediente, aunque no sea la Mesa de Entradas. Si el peticionante solicitare la fijacion
de un plazo para la vista, aquél se dispondra por escrito. Cuando no se hubiere
establecido un plazo especial para la realizacidon de tramites, notificaciones y citaciones,
cumplimiento de intimaciones y emplazamientos y contestacion de traslados, vistas e
informes, aquél sera de diez (10) dias. El dia de vista se considera que abarca, sin limites,
el horario de funcionamiento de la oficina en que se encuentra el expediente. A pedido
del interesado, y a su cargo, se facilitaran fotocopias de las piezas que solicitare, previo
pago del costo de las mismas. Hasta el cumplimiento del plazo aludido precedentemente,
las actuaciones deberan ser reservadas en la oficina. Todo lo sefialado se hara constar en
una diligencia en las actuaciones, que debera firmarla el interesado y el agente
universitario.

CAPiTULO VIII. SOBRE LA NOTIFICACION
ARTICULO 27°.- Las notificaciones seran diligenciadas por el administrativo a cargo de la
mesa de entradas, salidas y archivos, cuando la autoridad competente asi lo indique.

ARTICULO 28°.- De las formas de la notificacion- Las formas para notificar los actos
administrativos son:

a) Por acceso directo de la parte interesada, su apoderado o representante legal al
expediente, dejandose constancia expresa y previa justificacion de identidad del
notificado; se certificara copia integra del acto, si fuere reclamada;

b) Via correo electrénico cuando la parte interesada asi lo manifestara por escrito
indicando la casilla de correo para tal fin;
c) Por cédula;
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d) Por los medios que indique la autoridad postal, a través de sus permisionarios,
conforme a las reglamentaciones que ella emite.

ARTICULO 29°.- Metodologia de la notificacion por cédula- Si la notificacién se hiciere
por cédula, el empleado encargado (designado por acto resolutivo) de practicarla dejara
al interesado copia del instrumento haciendo constar, con su firma, el dia y la hora de la
entrega. El original se agregara al expediente con nota de lo actuado, lugar, dia y hora de
la diligencia, suscripta por el notificador y el interesado, salvo que éste se negare o no
pudiere firmar, de lo cual se dejara constancia.

Cuando el notificador no encontrare a la persona a quien va a notificar, o ésta se niega a
ser notificada, el notificador entregara el instrumento a otra persona de la casa,
departamento u oficina, o al encargado del edificio. Si no pudiere entregarlo, lo fijard en
la puerta de acceso correspondiente a esos lugares.

ARTICULO 30°.- Contenido- En las notificaciones se transcribird integramente el acto
administrativo dispuesto o se hara una referencia al mismo, en este caso se acompafiara
dicho acto en copia, dejando constancia de ello en la Cédula o Acta respectiva. También
se deberdn indicar los recursos que se puedan interponer contra dicho acto y el plazo
dentro del cual deben articularse los mismos, o en su caso si el acto agota las instancias
administrativas. La confeccidon de las mismas estard a cargo del drea que realiza el acto
administrativo a ser notificado.

ARTICULO 31°.- Lugar- La notificacién debera efectuarse en el domicilio especial o en la
casilla de correo electrénico constituidos en el expediente o escrito. Si no existiere, para
el caso de los agentes universitarios, en el domicilio consignado en la declaracién jurada,
en su defecto deberd estarse a lo previsto en el art. 42 del Decreto 1.759/72,
reglamentario de la Ley 19.5492,

2| emplazamiento, la citacion y las notificaciones a personas inciertas o cuyo domicilio se ignore se hard por edictos
publicados en el Boletin Oficial durante tres (3) dias seguidos y se tendran por efectuadas a los cinco (5) dias,
computados desde el siguiente al de la tltima publicacion.

También podra realizarse por radiodifusion a través de los canales y radios estatales en dias habiles. En cada emisidn se
indicara cual es el ultimo dia del pertinente aviso a los efectos indicados en la Ultima parte del parrafo anterior.
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