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VISTO:

I.os Decretos DP-208/05 y DP-792/05, la Resolucidn RSA-
972/05; las Resoluciones RSA-0078/00, RSA-0080/00, RSA-209/00
v  RSA-420/00, que establecen el marco normativeo de
individualizacién v procedimientosgs administrativos para el
tratamiento de la documentacidén de este H. Senado de la
Nacién; la Ley 19.549 vy su Decreto Reglamentario (T.0. 1581)

de la Administraclidtn Piblica Naclonal; v
CONSIDERANDO :

Cue, en el marco del Plan Estratégico de Fortalecimiento
Institucional que se estd llevando a cabo en el H. Senado de
la Nacidén, cuyo Reglamento Operativo fuera aprobado por
Decreto DP-792/05, se designéd como Jefe de Proyecto del
Subcomponente 2.2.4, “Redisefic e implantacidn de procesos

(ﬁ) administrativos criticos” por RSA-972/05, al Senor Director

de la Direccidén de Mesa de Entradas y Despacho.

Q}ﬁ Que, a instancias de la autoridad antes mencicnada, se
llevaron a cabo consultas con diferentes Organismos a fin de
conocer un sigtema que se adapte a las necesgidades en 1los
procesos de tratamiento de la documentacidén administrativa en

el ambito del H. Senade de la Nacidn.

OQue, dichas gestiones concluyeron en la firma de un
Convenio Interinstitucional de Permiso de Usc del Sistema de
sequimientoe de Expedientes y Comunicaciones Documentales -
COMDOC III -desarrollado por el “Proyecto de Informética del
MECCON” -, entre los titulares de la Secretaria Administrativa
del H. Senado de 1la Nacidn vy 1la 8ecretaria Legal vy
Administrativa del Ministeric de Economia y Produccién de la

Nacidn; habiendo tomado intervencidn la Direccidn General de
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Asuntos Juridicos del H. Senado respecto de las

condicicnesg de legalidad de dicho i1nstrumento.

Oue, dicho Sistema ofrece importantes mejoras respecto
de los que actualmente estan en uso, registrando vy haciendo
seguimiento de documentacién electrdnica como adquellas que
afin requieren su soporte en papel, posgibilitande el avance
hacia un tratamiento estandarizado de las tramitaciones VY
facilitande la interaccidn e integracidén entre todag las
sreas del H. Senado; como asi también con otros organismos

piiblicos gue hayan adoptado el mlsmo.

Que, COMDOC III es una herramienta tecnoldgica gue
contribuird a la eliminacidén en papel de la documentacidn de
mero  tramite, v su usc vy expansién contribuira @ al
mejoramiento de la eficacia y la eficiencia de la gestidon
administrativa; que, a su vez, serda un paso importante en el

camino hacia la implementacidn del expediente electrdnico.

Oue, atento las ventajas que se advierten en la adopcidn
de]l Sistema de Comunicaciones Documentales III, resulta
conveniente proceder a redactar su Reglamento General ¥
Normag Transitorias para su puesta en marcha en el dmbito del

H. Senado de la Nacidn.

Oue, la Direccidn de Mesa de Entradas y Despacho, creada
por Decretoc DP-208/05, en su caracter de Organc de
figcalizacién v control de las tareas correspondientes al
reasto de las areas subordinadas jerargquicamente a @ la
Secretaria Administrativa, como asi también del registro vy

tipificacidén de la documentacidén administrativa circulante en

el H. Senado de la Nacidn, sera la Dependencia responsable de

administrar todo 15 relacionado a COMDOC ITII.

Que, las garantias con relacidén al procedimiento
administrative no se compadecen con demoras, retrasos,

molestias perturbadoras e innecesarias gue ocasionan, por
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otra parte, mayores costog de Ifuncionamiento de la propia

Administraclidn.

Oue, con el fin de consocolidar la eficacia, trangparencia
Y productividad que garanticen la debida gestidn
adminigtrativa, es menester facilitar el proceso de los
tramites y expedientes a través de procedimientos directos y

simples.

Oue, en virtud a los cambios gue se vienen operando
dentro del H. 8Senado de la Nacién, como asgi también la
introduccidn de nuevas tecnolegias, resulta indispensable la
actualizacién y adecuacién de la normativa vigente a la
fecha, adapténdose los procedimientos especiales a 1o
dispuesto en la Ley 19.549 y su Decreto Reglamentario (T.O.
1991} .

Oue, resulta conveniente estipular plazos dentro de los
procedimientos Con el objeto de evitar dilaciones

innecesariag en las intervenciones y/o toma de decisiones.

Que, el presente se dicta en virtud de la DR 1388/02.

POR ELLO ¥ EN USC DE LAS FACULTADES QUE LE SON PROPIAS,
EL PRESIDENTE DEL H. SENADO DE LA NACION

DECRETA:

ARTICULO 1°.- Déjense sgin efecto en su totalidad las

Reamlucimnes RSA-0080/00, RSA-209/00 Y RSA-420/00.

ARTICULO 2°.- Apruébase la implantacidén, implementaciodn
y uso del Sistema de Comunicaciones Documentales III (COMDOC
I1IT) en tode el ambito dél H. Senado de la Nacidn, destinado
al registro y seguimiento de la documentacidn administrativa

que se tramite en el mismo.
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ARTICULO 3°.- Apruébase la Reglamentacidn General y las
Normas Transitorias del Sistema aprobado en el articulo
precedente, los cuales forman parte integrante del presente

Decreto como Anexos 1 vy I1.

ARTICULO 4°.- Apru&base el Reglamento de Procedimientos
Administrativos, modelos e instructivos descriptos, que

constituyen el Anexo IITI del presente Decreto.

ARTICULO 5°.- Facultese a la Secretaria Administrativa
del H. Senado de 1la Nacidén para dictar las normas de
procedimientos complementaricos y de interpretacidn gue sean
necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente Decreto, v la responsabilidad de las Unidades

Funciocnales en el marco del mencionado sistema.

ARTICULO 6°.- Encomiéndesge a la Direccidn de Informatica,
dependiente organicamente de la Direccidn Generali de Imagen
Institucional vV Tecnologias de la Comunicacion, la
capacitacidn de los agentes que intervengan en logs procesos

administrativos y el soporte técnico necesario para el uso de

COMDOC II1.

ARTICULO 7°.- Registrese, comunigquese en todo el ambito

del H. Senado de la Nacién v archivese.
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SISTEMA DE COMUNICACIONES DOCUMENTALES ITIX
(COMDOC IIT)

REGLAMENTACION GENERAL

INTRODUCCION.

ARTICULO 1°.- El 8Sistema COMDOC III es una aplicacidn web
cuyo propdsito general es realizar el registro v seguimiento
de expedientes vy demds documentacidn administrativa -tanto
con soporte papel como documento electrdnico-, que tramite en
el ambito del H. Senado de la Nacidn, sea su origen de &reas

internas, de Organismog externos yv/o particulares.

ARTICULO 2°.- La aplicacidn cuenta con las herramientas
habituales de seguimiento de documentog: transferencia,
agregado y desglose, camblo del estade de la documentacidn,
reglstro de su archivo, consultas combinadas por campos tipo,

ebtc.. Asimisme, ofrece funcionalidades distintivas, a saber:

a) Generaclidn de un cddigo de barraz para cada documento
numerado por la aplicacidn, que facilita el ingreso vy
egreso del migmo simplemente con un lector &ptico;

b}ﬂﬁignaﬁi@n de CUDAP a la documentacidn -Clave Unica

de Administracidn Pablica-, que sera 1a
identificacidn del documento desde sgu ingreso v
durante toda su tramitacidn.
La numeracidn CUDAP es Unica para todo el ambito del
H. Senado, y es asignada como numero correlativo e
irrepetible por tipo de documento o carpeta vy por
aflo;

¢) Implementacidn de criterios de accesibilidad

administrada;

d) Consultas de cualquier usuario © de un particular, de

acuerdo a los niveles de accesibilidad administrada;
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e) Posibilidad de incorporar contenido electrdénico a las
carpetas electrdnicas v las carpetas c¢on soporte
papel, cumpliendo una etapa fundamental ean el avance
hacia la formacidn del Texpediente electrdnico”

(acumulacidn sucesiva de documentos electrdénicos) .
OPERACION.

ARTICULO 3°.- Los responsables de cada area solicitarén a la
Direccidn de Mesa De Entradas Y Degpacho, 1los distintos
permisos de accesco para el personal de su drea, a través de

memorandum producido en el Sigtema COMDOC IIT.

ARTICULO 4°.- Log responsables de cada area se encargaran de
gue exista dentro de su ambito, personal afectade vy
capacitado para el uso del mencionado Sistema, en forma

permanente.,

ARTICULO 5°.- Los Expedientes Administrativeos registrados v
tipificados como “SAY por el Sistema de Expedientes anterior,
seran migrados al nuevo Sistema, consgignandose el Extracto
completo comec Titulo, v para 1la primer transferencia se

procederd segin lo descripto en el Anexo II, Articulo 2°.

Q_X ARTICULO 6°.- Las autoridades de cada &area son regponsables
del registro en el nuevo Sisgstema de las transferenciasgs de la
\xﬂh documentacién de su area hacla otra; siendo obligatorio

A}ﬂ egpecificar el motive de la transferencia.

El drea de destino deberid efectuar el registro
electrédnico de la recepcidn v firmar el remito
correspondiente, pudiéndose agregar la mencidn “A Revisar”.
Sin pefjuicim de elleo, el emisor podra cargar en el nuevo
Sistema la informacidédn que 1indica gue el Aarea receptora

recibid la documentaciodrn.

| ARTICULO 7°.- Los agregados, desgloses, acumulacién v

desacumulacidn de Expedientes en papel, seguirdn siendo
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facultad de la Direccidn de Mesa de Entradas y Despacho, vy

deberan ser solicitados a dicha Dependencia.

ARTICULO 8°.- Los documentos electrdnicos que deban ger
incorporados a un Expediente, deberan ser registrados
previamente e “incluidos” a dicho Expediente en el Sistema.
Asimismo, el documento debera imprimirse, se podra estampar

la firma manuscrita v se incluird en el Expediente papel.

pENA

=N
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NORMAS TRANSITORIAS PARA LA IMPLANTACION, IMPLEMENTACION Y
USO DEL SISTEMA DE COMUNICACION DOCUMENTAL III

ARTICULO 1°.- La Direccidn de Informdtica dependiente de la
Direccidn General de Imagen Institucional y Tecnologias de la
Comunicacidn, vy a instancia de la Direccidén de Mega de
Entradas Y Despacho, estableceri un Cronograma de
implantacién e implementacién, ademas de un plan de
capacitacidén para las distintas &reas del H. Senado de la
Nacidn, el cual no deberd extenderse en su duracidn mas alli
de 30 (treinta) dias a partir del dictade del presente

Decreto.

ARTICULO 2°.- A partir del momento de implantado e
implementado el Sistema de Comunicaciones Documentales 111,
las Aareas que deban realizar movimientos de Expedientes
Adminigtrativos SA, deberan solicitar la transferencia del
mismo en el nuevo Sistema a la Direccidn de Mesa de Entradas
y Despacho, utilizande el formulario que se establecerd para
tal fin y que estara disponible a través de Intranet.
Asimismo, podran hacerlo con todos aquellos Expedientes que
se encuentren dililgenciando v ge hallaren fisicamente en el

area, a Tfin de que 1la Direccidén de Mesa de Entradas vy

Despacho realice 1la transferencia, agregando  égta el
. movimiento gque cada uno hubiere tenido, que se extraerd de la
QPX Base de Datos anterior.

Regpecto de toda otra documentacidn en trémite, quedara
bajo la exclusiva resgponsabilidad de cada &rea la confeccidn
de un listado completo y detallado, v solicitar ante la
Direccidn de Mesa de Entradas y Despacho de la Secretaria
Administrativa su ingreso al nuevo Sistema. Esto en un plazo
no mayor a quince (15) dias a partir del dictado del presente

Decreto.

Para el registro en el nuevo Sistema de la documentacidn

en tramite, se deberd proceder segiin el siguiente mecanismo:
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¢ Se deben tener disponibles todos los datos que requiere

el Sistema para el ingreso de un nuevo registro.
¢ En el formulario REGISTRAR/RECIBIR DOCUMENTACTON,
completar:
» Procedencia;
» Nro. Original: tipear la identificacién completa
del documento (Tramite Interno, Memorandum, etc.);
» Fecha Original: Ingresar la fecha que figura en el
sello fechador colocado por la Direccidn de Mega de
Entradas y Desgpacho en el momento de la iniciacién
del tramite, o el de la Dependencia que haya sido
la receptora;

» Area iniciadora: corresponde al &rea que dic el

alta al documento (E7.: Senador .. ..... ,
Direccién. ..... ., Secretaria..., .. , etc.};
» Tipo: Corresponde a la c¢lase de documento

(Memorandum, Nota, Expediente, Tramite Interno,
Anexo, etcg.);
F Titulo: se trata del texte distintive de un

documente o de una carpeta;

» Causante (ORIGEN): dato que se observa en la
caratula con el rdtulo “INICIADOR” v que es de
carga obligatoria;

# Responsable Primario; es el campo de la caratula
que dice “UNIDAD CON RESPONSABILIDAD PRIMARTIA"Y ;

» Texto: corresponde al campo “EXTRACTO” de la
caratula;

¢ [Finalmente, REGISTRAR la documentacidn (en “Forma
Definitiva” o “Para Completar”, si se omite algin dato
relevante) .
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REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 1°.- IDENTIFICACION DE ACTUACIONES

Entiéndase por actuacidn el documento o instrumento gue
gsoporta el diligenciamiento de trémites e individualiza

informacién.

Toda actuacidn deberd iniciarse por ante la Direccidn de
Mesa de Entradas y Degspacho de la Secretaria Administrativa,
area que recibird, ingresarada v registrard en el Sistema de
Comunicacliones Documentales II1I, asignandoe la regpectiva
ldentificacidn; galvo aguellas gque por oportunidad, mérito v
conveniencia, © pPoOr sSu caracter egpecifico deban ser

recepcionadas por otra area.

La identificacidn se compondrd de la siguiente forma:

CUDAP: Clave Unica de la Administracién Pidblica; que =e

compone del tipo de documento, identificacidén del Remitente,

namerc correlativo segun el tipo de documento v el afio.
Ejemplo: Exp-HSN:0000001/2006 TRI-HSH:0000005/2006

De acuerdo a lo expresadce precedentemente, no podran
existir actuaciones sin identificacidén, como asi tampoco
registrar en la documentacidén, algin otro nimero ¢ sistema de
identificacidn que no sea el agignado por la Direccidn de
Mesa de Entradas V' Despacho, congervando ésta =
identificacidn- a través de las intervenciones sucesivas

Eﬂq ~. cualesquiera fuere la Unidad Funcional gque intervenga en su
tramite. Todas lags Unidades tienen la obligacidn de
suministrar informacidn de un Tramite o Expediente en base a

su ildentificacidn inicial.

ARTICULO 2°.- DE LOS TRAMITES INTERNOS Y EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

Aguellas actuacliones en las gque se traten asuntos breves

y de rutina, seran ldentificadas come “Tramite Interno”.
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Las actuaciones cuyo proceso determinarédn la confeccidn
de un Acto Administrativo, o agquellas cuyo contenido asi 1o
ameriten, serdn caratuladas v c¢ircularan como “Expediente

Administrativo”™.

Queda facultada WUnicamente la Direccidn de Mesa de

Entradas vy Despacho para determinar, registrar y caratular la

documentacidn COmo Tramite Interno O Expadiente
Administrativo.
Las actuaciones gue correr&d&n como Expedientes, se

caratularan de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Controlar que se cumplan losg requisitos exlglidos por
lag normativas vigentes

b) Reglstrar en el nuevo Sistema

¢) Imprimir la etigueta correspondiente

d) Armar vy foliar el Expediente

e) Remitir a 1a autoridad o A&area competente para su

tratamiento

Sin perjulicico de elleo, los agentes gue ejerzan la
titularidad de wuna Unidad Funcicnal hasta el nivel de
Subdireccidn, @mdrén. solicitar a la Direccidn de Mesa de
Entradas v Despacho, gque las actuaciones sean caratuladas

como Expediente, siempre gque se tratare exclusivamente de

temas de su competencia. La solicitud deber& hacerse bajo el

modelo gque figura adjunto como Anexo III - punto A,
ARTICULO 3°.- CARACTER DE LAS ACTUACILONES

La méaxima autoridad del Aarea donde se 1nicle la
tramitaciﬁn. de la documentacidédn administrativa, podra
mediante decisgidn fundada v previo asescramiento del servicio
juridice correspondiente, asignarle caricter de “secreto” o©
“regervado”’, con estricta sujecidn a lo gue, sobre el

particular, establezcan las normas de vigor.
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La Direccidn de Mesa de Entradas vy Despacho procederi a
reglstrar con tal caricter de ‘“secreto” o ‘“reservado” la
documentacidn que las autoridades competentes hubieran

considerado como taleg.

ARTICULO 4°.- DE LA CONFORMACION DE ACTUACIONES EN SOPORTE
PAPEL - FOLIATURA, REFOLIATURA Y COMPAGINACICN

Lag hojas qgue constituyen un documento a presentar,

deberén ser foliadas en el margen inferior derecho.

Agquellas que integran un Expediente Administrative, se
foliaran sellando el margen superior derecho de cada hoja con
el Sello Foliador, indicando el nimero de orden
correspondiente. A partir de esge momento, la {inica foliatura

valida serd la del margen superior derecho.

Cada Dependencia feoliara las actuaciones que agregue a
un Tramite Internc o que incorpore a un Expediente, siguiendo
un criterioc cronecldgiceo vy correlativo, con el Sello Foliador
gque la i1dentifigue, la cual serd controlada por la
Dependencia receptora. BEn consecuencia, gqueda prohibido el

sello mudo.

Todas las copias, cualgquiera fuese su tenor, gue zge

— agreguen a un IExpediente, llevarin el mismo nimero de folio
que el original, sin perjuicio de la numeracidn de fojas que

.. le corresponda en el orden correlativo. Las mismas deberdn
i}j ser claramente identificadas mediante un sello con la levenda

"eg copilia”.

Al pie del Gltimo parrafo de cada providencia, se debera

indicar el total de folios que componen la actuacidn.

Queda autorizada, uUnicamente, la Direccién de Mesa de

£y Entradas Despacho para proceder a refoliar actuaciones,
g Y

1 "per se” o previa solicitud efectuada mediante Memorandum

Cipo habilitado en el Sigtema, incluido en el Expediente en
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forma electrdnica, e Lmpreso, firmado v agregado al

Expediente papel.

A logs efectos de asentar el nimerc corresgpondiente a los
digtintos folicg 1integrantes del Expediente a raiz de
desgloses, agregadcecs © Jue, por otras causas, debiera ser
modificade, el sello refoliador serda 1nsertadeo en el angulo
superior derecho, debajo del sello foliador, previamente

testado.

Los expedlentes administrativos seran compaginados en
cuerpos foliados gue no exXcedan la cantidad de dosclentas
(200} fojas Gtiles como maximo; galve log casos en que tal
limite obligara a dividir —escritos o©o documentos que
constituyan un solo texto. Los cuerpes continuaran con la
foliatura correlativa v en cada uno de ellos se indicarid su
nimero de orden (2° cuerpo, 2° cuerpo, etc.). La creacidn de
log cuerpos subsigquientes es facultad de la Direccifn de Mesa
de Entradas v Despacho, gque incluira la debida constancia de
apertura en cada cuerpo v registrard debidamente en el

Sistema de Comunicaciones Documentales T111.

ARTICULC 5°,- DILIGENCIAMIENTC DE DOCUMENTACION
-~ FORMALIDADES DE LOS ESCRITOS -

Lag solicitudes gue ge efectien ante la Secretaria
Administrativa, asi como los pases de las actuacioneg ge
Q}q ' realizarin mediante “Memorandum”, cuyvo modelo obra como Anexo

IIT - punto B.

ElL titular de una Unidad Funcional podra efectuar sus
conslderaclones, dilisposiciones y pases por medio de la “Nota”

cuye modelo EE'adjtha como Anexo ITITI - punto .

Los egscritos seran redactades en forma legible, en

idioma nacliconal, salvandose toda testadura, enimlienda o©

K%J{/ﬁ palabras interlineadas,.
V
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Los Memorandum deberan expresar en el “Asunto” un

resumen del motivo, petitorio e ildentificacidn del

Expediente, seguin corresgsponda.

Las Notas lo llevaran en la parte superior derecha, por

debajo de la fecha.

Todo escrito por el cual se promueva la iniciacidn de
una gestidn ante la Secretaria Administrativa del H. Senado

de la Naciodn, deberid contener los siguientes recaudos:

a) Area o autoridad remitente, con firma y sello del
superlor jJerarguico, Autoridad o Legislador;

b) La peticidn concreta en términos claros y precisos;

c) En caso de agentes o particulares, deberd consignarse
nombhres, apellido, indicacidn de identidad Vi

domicilio real y congtituido del interesado.

Toda presentacidn que se realice ante la Direccidn de
Mesa de Entradas vy Despacho se harada en original v copia.
Sobre ésta Ultima se colocard el sello de recepcidn con 1la
identificacidn correspondiente, censtituyendo asi la

constancia de la 1niciacidn de un Tramite o Expediente.

No obstante ello, gquien haga entrega de un documento o

«j> escrito podri solicitar una copia certificada de los mismos.
El responsable administrativo lo hard una vez corroborado que

se ha hecho entrega en la oficina del dJdocumento o escrito,

“~bajo la manifestacién de “es copia fiel del original”.

El diligenciliamiento de toda la documentacidn con soporte
papel se realizard registrando electrdédnicamente la
transferencia en el Sistema de Comunicacilones Documentales
11T, con la emisidn del regpectivo Remito, el cual, una vesz
recibida la documentacidn por el Area de destino, seré

archivado segln el criterio de cada Dependencia.
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ARTICULO 6°.~- DE LOS PLAZOS

Con el objeto de asegurar la eficiencia de la gestidn
administrativa en el diligenciamiento de la documentaciodn,

se establecen los sigulentes plazos:

a) Recibida wuna documentacidén para el inicico o la
continuacidén de un tramite, ésta deberd ser remitida
a la autoridad o unidad competente, en el término
improrrogable de dos (2) dias habiles;

bh) La confeccidn de informes, c¢ontestaclidn de notas vy
todo otro diligenciamiento de documentacidn relativos
a la sustanciacidén de Expedientes Administrativos,
cserdn realizados por orden de llegada, en el tiempo
que requiera su estudio, dentro de un plazo maximo de
cinco (5) dias habilesg, cuando no egtuviers
expresamente establecido otro término;

c¢) Se darid caricter de “rgente” o “muy urgente” a toda
actuacidén gue deba ger diligenciada en plazos menores
que los anteriores y con prioridad sobre cualguier

otra que no tenga ega calificacidn.

Los plazosg podran ger ampliados cuando la complejidad de
los asuntos a tratarse asi 1lo exija. Dicha ampliacién debera
ser expresamente solicitada -y debidamente justificada-, al
superior Jerargquico del Aarea responsable primaria, Unico

facultado para autorizar la prdrroga.

La Direccidn de Memga de Entradas vy Despacho, en su
cardcter de organo de fiscalizacidn y control de las tareas
correspondientes al resto de las dreas subordinadas
jerargquicamente a la Secretaria Administrativa, serd la
regponsable - directa del cumplimiento de los plazos
establecidos en los puntos a) v b}, a través de gulen ejerza
la titularidad de la Direccidén, para lo cual deberéd efectuar
un relevamiento cada c¢inco (5) dias habiles del tramite
interno de los Expedientes Administrativos. En caso de
comprobar incumplimientce de los plazos respectivos, debera

notificar al funcicnario responsable, para que rundamente
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debidamente la demora v, en su casgo, justifigue v sclicite la

ampliacién del plazo.

Quedan exceptuados de lo dispuesto en el punto b)) v <)
precedentes, los proveldos vy dictamenes legales, v las
actuaciones gue revistan caracter Judicial, cuyos plazos

segulran rigiéndose por las normas legales en vigor.

ARTICULO 7°.- ACUMULACION, DESACUMULACION Y AGREGACICN DE
EXPEDIENTES

La Direccién de Mesa de Entradas v Despacho gueda
facultada para -cuando considere necesario- proceder a la
acumulacidén y/o desacumulacidén de expedientes “per se” o a

pedido de alguna Dependencia.

Entiéndase por acumulacidén la unidén temporaria de dos o
mas expedientes, por criteriogs de conexidad o necesidad para
formar un decisorio. Para el caso, cada expediente conservara
su identificacidn vy  foliatura, mientras subsista tal

sl1tuacion.

En egte supuesto, se dejara expresa constancia en cada
uno de los expedienteg, v quedarad debidamente registrado en

el glistema de Comunicacicnes Documentales IIT.

: Si por razones de oportunidad, mérito o conveniencia, el

Q?j H“Expediente acumilado debiera incorporarse definitivamente, se
denominara Expediente Agregado debiéndose confeccionar nota
firmada por 1la Direcciédn de Mesa de Entradas vy Despacho,

donde constara la identificacidn del expediente agregado v la

cantidad de folios gue lo componen.

La Direccidn de Mesa de EBEntradas v Despacho procederi a
la entera refoliatura del Expediente Agregado, perdiendo éste
gu individualidad propia, vy pasando a integrar agquél al cual

se agregd, guedando debidamente registrado en el Sistema.
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Toda portada de un Expediente agregado a un principal,

deberd ser conservada en el cuerpo de las actuaciones.

ARTICULO 8°.- DESGLOSE DE ACTUACIONES

Para efectuar el desglose de alguna actuacidn, se deberd
requerir en forma expresa a la Direccldn de Mesa de Entradas
vy  Degpacho. El desgleose se realizard por ante esta
Dependencia, gque deberd reemplazar por coplas certificadas
los follos desglosados, confeccionar una nota donde congte la
fecha del acto, el N° de Expediente v el area que 1lo
soliclitd; V su debide registro en el Sistema  de

Comunicaciones Documentales ITT.

S1 las fojas desglosadas pasan a 1integrar otro
Expediente, se deberid dejar constancia por nota en el

Expediente al que se glosaron, vy €u registro en el Sistema.

51 las fojas desgglosadas deben tramitar en forma
independiente del Expediente, se registrarid vy asignara un
nuevo N° de CUDAP, debiendo referenciarse en &1 Sistema al

Expediente de origen.

Q Si la solicitud de desglose es para el inicio de un
rnuevo  Expediente, los folios desglosados deberan ser
x_.........___,____.__prer::edidc::rs por una nota donde conste la Dependencia que 10

1}1 saiicita, las actuaciones de las que proceden, la cantidad de

fojas con gque se inicia el nuevo vy las razones gque 1o

mot ivarorn.
ARTICULO 9°,- ARCHIVO DE ACTUACIONES

Concluido 'su’ tramite, lasg actuaciones gerin archivadas

enn el Archivo de la Direccidn de Mesa de Entradas y Despacho.
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ARTICULO 10°.- REDACCION DE PROYECTOS DE DECRETOS Y
RESOLUCIONES

Cada Unidad Funcional elaborari los proyectos de Decreto

o Regolucidn gue correspondan a materias propias de su

competencia.

Los proyectos se elaboraran por duplicado. E1 original
se confeccionard en papel oficial seglin el instructivo
establecido con cada uno de los modelos adjuntos en el Anexo
ITT - punto D, sin foliar ni abrochar al expediente. EI
duplicade llevargd 1la firma de la méxima autoridad de la
Unidad Funcicnal que lo redactd, al que se le estamparada un

sello cruzado que contenga la leyenda “PROYECTO".

Todos los proyvectos de Decretos vy Resoluciocnes deberan
ser precedidos del Expediente Administrativo que le girve de
antecedente. Las autoridades podrin exceptuar aguellos casos
que, por razones de probada urgencia, ameriten ser iniciados

medlante Tramite Interno.

ARTICULO 11°.- EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIV(CS

Los Actos Administrativos de alcance general producirian

efecto a partir de su publicacidn oficial y desde el dia que

w enn elleos se determine; si no degsignan tiempo, produciran

ﬁ}j - efgcto después de 1los ochoc (8) dias computades desde el

siguiente de gu publicacién oficial.

Los Actos Administrativos de alcance particular
adquieren eficacia, a partir de su notificacidn al

interegado.

ARTICULO 12°,- DE LAS NOTIFICACIONES

Debergn sexr notificados a la parte interesada:
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a) Los Actos Administrativos de alcance individual que
tengan caracter definitivo; v los que sin serlo
obsten a la progecuclidn de log tramites;

b} Los que resuelven un 1incldente planteado o que
afecten derechos subjetivos o intereses legitimos;

¢} Los gque decidan emplazamientos, citaciones, wvigtas o©
traslados;

d) Los que se dicten con motivo © en ocasidn de la
pruebha v los que digpongan de oficio la agregacidn de
actuacliones;

e} Todos los demds gue la autoridad asli digpusliere,

teniendo en cuenta su naturaleza e importancia.

Las notificaciones podrédn realizarse por cualguiler
medio, siempre gque den cexteza de la fecha real de recepcidn.
En el c¢agso de que fuera necesario ser remitido en sobre

cerrado, debera consignarse ademésg, el contenido del mismo.

ARTICULC 13°.- DE LA VISTA DE ACTUACIONES

La parte interegada, apeoderado © letrado patroclnante,
podran tomar vista del BExpediente gue lo involucra durante

todo gu  tramite, v en el lugar fisico donde éste se

encontrare, salvo actuaciocones, diligencias, informes ©
o dictamenes que a pedido del Organo competente sean declarados
i}ﬂ, reservados o0 sSecretos con declsidn fundada.

La peticidn se efectuard por escrito, Yy s8Se proveera
dentro de 1los dos (2) dias de recibida. ElL interesado
concurrira personalmente a notificarge de lo provelido, gin

que se le deba comunicar tal c¢ircunstancia.

ARTICULO 14°.- RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

S1i se comprobara la pérdida o extravio de un Expediente,
el area de competencia solicitard ante la Direccidn de Mesa

de Entradas v Despacho su debida reconstruccidén, siendo esta
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Dependencla quien determinaréd los plazos para proceder a la

misma, de acuerdo al tema que se tratare.

La reconstruccidn se realizard incorporéndose copias de
los escritos, documentacidn, informes V% dictamenes
producides, haciéndose constar los tramites registrados. Si
se¢ hublere dictado Actc Administrativo, se agregarid copia
autenticada del mismo, prosiguiendo las actuaciones seqin su
estado. En la caratula se incluird la leyenda “Expediente

reconstruido”, manteniendo su numeracion original.
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FORMULARIO DE CARATULACION Y REGISTRO EN
SISTEMA DE COMUNICACIONES DOCUMENTALES

FECHA:..../c.co..f ..

RESERVADO PARA SELLO DE MESA
DE ENTRADAS

--------------------------------------------------------

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

FIRMA Y SELLO

PARA CONSULTAR SIRVASE CITAR:

CUDAP: HSN- /2

\J
/
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H. SENADO DE LA NACION

MEMORANDUM

PARA INFORMACION DE: PRODUCIDO POR:

Lugar v fecha de emision

ASUNTQ: (breve resumen del motivo, petitorio o identificacién del Expediente)

Cuerpo del Texto

Son  fojas (debajo del iltimo pdarrafe del texto)

Firma y Sello
de Autoridad
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MODELO DE NOTAa

Lugar vy Fecha de emisién

Ref.: (Reseria del asunto o
N° de referencia)

Cuerpo del texto

FORMAS

HOJA MEMBRETADA DEL H. SENADC DE LA NACION CON SELLO DE ACUA
TIPO DE LETRA: COURIER NEW

TAMANO: 12

INTERLINEADO: 1 ¥

JUSTIFICADO

NEGRITA PARA LA REFERENCIA

Al Sefior/a
(a quien corresponda)
5/D -~ Presente (lo gue corresponda)
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MODELO DE DECRETO

BUENOS ATRES,

VISTO: (referencia de actuaciones gqgue le den origen vy/o

normativa preexistente, relacionada con el asunto)

CONSIDERANDO: (fundamentos de cada uno de los items que

figuren en la parte dispositiva, es decir de cada uno de los

articulos)

POR ELLO Y EN USQO DE LAS FACULTADES QUE LE SON PRCPIAS,
EL PRESTDENTE DEXL H. SENADC DE LA NACION

DECRET A:

ARTICULO 1°.- (el texto del articulo debe Iniciarse después

del espacio gque gigue al guidn)

ARTICULO ULTIMO.- (enumeracion de 1os sectores a log cuales

debe notificarse)

FORMAS

HOJA MEMBRETADA DE PRESIDENCIA CON SELLCO DE AGUA LA PRIMERA
Y DEL H, SENADO CON SELLO DE AGUA LAS SUBSICUIERNTES

e TIPO DE LETRA: COURIER NEW
e TAMANO: 172

e INTERLINEADO: 1 ¥
JUSTIFICADO
NEGRITA PARA LOS TITULOS

* ENTRE LOS PARRAF(OS DEL VISTC Y DEL CONSIDERANDO, DOS
INTERLINEADOS DE DIFERENCIA

¢ ENTRE LOS PARRAFOS DEL CONSIDERANDO Y I.A PARTE RESOLUTIVA,
DOS INTERLINEADOS DE DIFERENCTIA

ENTRE ARTICULO Y ARTICULO UN RENGLON DE DIFERENCIA
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MODELO DE RESOLUCION

BUENOS AIRES,

VISTO: (referencia de normativa preexistente, relacionada con

el asunto)

CONSIDERANDO: {fundamentos de cada uno de 1los ftems que
figuren en la parte dispositiva, es decir de cada uno de los

articulos)

POR ELLO,

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL H. SENADO DE LA NACTON

RKESUETLYV E:

ARTICULO 1°.- (el texto del articulo debe iniciarse después

del espacio que sigue al guidn)

ARTICULO ULTIMO.- (enumeracicon de los sectores a losgs cuales

debe notificarse)

FORMAS

HOJA MEMBRETADA DE SECRETARIA CON SELLO DE AGUA
¢ TIPO DE LETRA: COURIER NEW

¢ TAMANO: 12

e INTERLINEADO: 1 ¥

JUSTIFICADO
NEGRITA PARA LOS TITULOS

¢ BNTRE LOS PARRAFQOS DEL VISTQ Y EL CONSTDERANDO, DOS
INTERLINEADOS DE DIFERENCIA

* ENTRE LOS PARRAFOS DEL CONSIDERANDO Y LA PARTE RESOLUTIVA,
DOS INTERLINEADOS DE DIFERENCIA

ENTRE ARTICULO Y ARTICULO, UN RENGLON DE DIFERENCTA




