DECRETO N° 6700/84, s0. 13124
SISTEMA GENERAL UNIFICADO DE MESA DE ENTRADAS

VISTO: El proyecto elevado por la Secretaria Ministerio de Planeamiento y Coordinacion sobre el
funcionamiento del Sistema General Unificado de Mesa de Entradas, en Expediente N° 1750-0156-01346/84.

Y CONSIDERANDO:

Que dicho Sistema opera en la Administracion Provincial desde su aprobacion por Decreto N° 9062/68,
habiendo sido parcialmente actualizado mediante Decreto N° 5279/72.

Que resulta conveniente el perfeccionamiento y actualizacion por las normas de las que se rigen las
Mesas de Entradas existentes en la Administracion Publica Provincial.

Que se han llevado a cabo estudios y consultas en todas las Mesas de Entradas, recabandose opinion de
los responsables y se han receptado sugerencias formuladas desde los diferentes sectores de la Administracion
Publica Provincial, por los que los procedimientos cuentan ya con un grado apropiado de factibilidad.

Que corresponde derogar parcialmente las disposiciones contenidas en los Decretos N° 411/70 y N°
5701/76, por regular sobre aspectos contenidos en las normas sometidas a aprobacion.

Por todo ello, y las propuestas elaboradas por la Direccion de Organizacion y Métodos de la Secretaria
Ministerio de Planeamiento y Coordinacion.

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA EN ACUERDO GENERAL DE MINISTRO
DECRETA:
Articulo 1°.- APRUEBANSE las Normas para el funcionamiento del “Sistema General Unificado de Mesa de
Entradas”, que entraran en vigencia a los 30 (treinta) dias de su publicacion, las que son de aplicacion obligatoria
en todo el ambito de la Administracion Provincial centralizada y descentralizada.

Capitulo 1

DEL SISTEMA GENERAL UNIFICADO DE MESA DE ENTRADAS

Articulo 2°- El Sistema General Unificado de Mesa de Entradas comprende el conjunto de normas,
procedimientos, unidades de organizacion, formularios e instrucciones para la recepcion, registracion, caratulacion
y diligenciamiento de los expedientes y documentacion administrativa.

Articulo 3°.- ESTABLECENSE las siguientes funciones basicas comunes a todas las Mesas de Entradas de la

Administracion Publica Provincial:

1- Receptar documentacion de acuerdo a las normas vigentes que regulan el funcionamiento de cada
Reparticion.

2- Caratular, registrar y distribuir expedientes y documentacion.

3- Registrar el movimiento diario.

4- Atender e informar al ptiblico sobre el curso dado a los expedientes y a la documentacion.

5- Llevar el archivo conforme con las normas vigentes.

6- Distribuir las notificaciones y citaciones que procedieren o le encomiende la superioridad.

7- Receptar, registrar y distribuir correspondencia.

8- Diligenciar oficios judiciales.

Articulo 4°.- Para la identificacion numérica de expediente se utilizara un codigo compuesto de once (11) digitos,
separados entres grupos de cuatro (4), cinco (5) y dos (2) de ellos respectivamente.

El primer grupo individualiza la Reparticion en que se origina el asunto y corresponde al numero de
Historia asignado a dicha Reparticion (Anexo N° 13); el segundo grupo indica el numero correlativo de iniciacion
del asunto; y el tercer grupo corresponde a las dos tltimas cifras del afio calendario.

El codigo asi formado en su conjunto, constituye la unica identificacion numérica del asunto desde su
iniciacion hasta su archivo o destruccion seglin corresponda, y no podra ser reemplazado por otro ni se le podra
realizar aditamentos, en ninguna Unidad de Organizacion de la Administracion Publica Provincial centralizada o
descentralizada.

Procedimientos con los expedientes

Articulo 5°.- Los expedientes seran tratados de acuerdo a lo especificado en la Ley de Procedimiento
Administrativo, en el Decreto N° 8522/79 y en las normas sobre la materia.



Iniciacién de Expedientes

Articulo 6°- En la documentacion presentada por el iniciador o recurrente, la Mesa de Entradas receptora
estampara el “Sello de Recepcion” (Anexo 8), con la constancia de fecha, hora y niimero de identificacion del
asunto, confeccionandose la “Tarjeta Control para iniciador o Recurrente” (Anexo N° 7), que sera entregada al
iniciador.

Nuamero de Expedientes
Articulo 7°.- Para la identificacion numérica de los expedientes se procedera de la siguiente manera:

1. Se colocara siempre el Nimero de Historia correspondiente a la Reparticion iniciadora o recurrente, o ante la
cual se haya efectuado la presentacion que origina las tramitaciones.

Si la Mesa de Entradas interviniente atiende a mas de una Reparticion, debera actuar siempre conforme a lo
indicado en el parrafo anterior, absteniéndose de colocar en todas las presentaciones el Numero de Historia
correspondiente al organismo del cual depende.

2. Luego colocara el Numero correlativo de iniciacion del asunto -separado del anterior por un guidn-
comenzando con el N° 00001 se continuard con la numeracion sin tener en cuenta la terminacion del afio,
hasta llegar al N° 99.999, luego de lo cual se comenzara nuevamente con el N° 00001.

Si la Mesa de Entradas interviene atiende a mas de una Reparticion, dicha correlatividad debera ser Gnica para
todos lo expedientes caratulados por esa mesa de Entradas, en forma independiente de los distintos Numeros de
Historia que deba utilizar, lo que significa que no debe existir una correlatividad dentro de cada Numero de
Historia sino una sola comun a todos ellos.

3. Por ultimo, colocara las dos ultimas cifras del afio calendario, separadas del nimero anterior mediante una
barra.

Caratulacion de Expedientes

Articulo 8°.- Todo expediente se iniciara con “Caratula Comun” (Anexo N° 1) en la que se estampara el “Sello
para Caratula de Expedientes” (Anexo N° 9), consignandose el Numero de Expediente, Fecha de Iniciacion,
Iniciador y Asunto, en los lugares previstos a tal fin.

En “INICIADOR?” se debera consignar quién promueve la gestion (particular, entidades, Reparticiones,
etc.) de conformidad a su presentacion escrita, inscribiendo su denominacion o apellido y nombre, segun
corresponda y localidad a que pertenece en caso de ser del interior o de otra Provincia.

En “ASUNTO” se consignara en forma clara y sintética el motivo o causa de la presentacion.

Articulo 9°.- No deberdn asentarse aditamentos, firmas u otros sellos no autorizados sobre las caratulas de los
expedientes, por constituir ellas un medio para identificar y preservar la buena presentacion y contenido de las
actuaciones.

Registracién de Expedientes
Articulo 10.- Todo expediente sera registrado por la Mesa de Entradas caratulante, en “Ficha de Registracion
alfa-numérica” (Anexo N° 2), ajustandose al texto de la caratula. Los expedientes que ingresan a la Mesa de
Entradas y que hubieren sido iniciados en otra, seran registrados solo en el cuerpo destinado a la registracion
numérica —conservando la numeracion de origen- previo control de compaginacion, foliacion, agregacion,
desglose, desdoblamiento, etc.

En el cuerpo destinado a la registracion numérica se asentaran los pases que tuvieren los expedientes,
dejandose constancia de la fecha de envio y de la Unidad Destinataria. Al dorso se consignaran agregaciones,
desglose, numero y fecha de Decreto o Resolucion y toda otra referencia que se juzgue procedente.

El cuerpo destinado a la registracion alfabética es referencial y en el se consignaran solo los datos del
encabezamiento del cuerpo destinado a la registracion numérica.

Compaginacién de Expedientes
Articulo 11.- La documentacion de un expediente llevara el siguiente orden de prelacion:

1. “Planilla Resumen de Movimiento de Expedientes” (Anexo N° 4), cuyo objeto es el de acreditar el tiempo de
demora empleado por la Unidad de Trabajo interviniente.

En ella se consignaran en forma clara y legible: el nombre de la Unidad de Organizacion interviniente
mediante la aplicacion del “Sello para Planilla Resumen de Expedientes” (Anexo N° 10); la fecha de entrada; la de
salida; cantidad de fojas y firma del empleado de la Unidad de Organizacion que intervino.

Esta planilla sera la foja 1 y una vez agotada, la Unidad de Organizacion interviniente, incorporara otra,
foliandola como si se tratase de una foja de actuacion mas.

En la planilla agotada se especificara el numero de foja en el que se agrega la nueva planilla.
Cursograma -para el caso de expedientes de tramitacion regulada- que se incorporara como foja 2.
Documentos adjuntos a la presentacion o antecedentes por orden cronolodgico, si los hubiere.
Nota de presentacion.

Pase de derivacion a la instancia que debe intervenir.
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6. Documentos surgidos de las tramitaciones sucesivas, a medida que ellas se produzcan, de modo que el
expediente resulte organizado en orden cronologico.

Articulo 12.- En todas las fojas que deban ser incorporadas en un expediente, podra consignarse el namero de
expediente, en el margen superior.

Articulo 13.- Todo escrito recibido en Mesa de Entradas que deba ser incorporado a un expediente en tramite, se
agregara inmediatamente después de la ultima foja que tuviere a ese momento -considerando solo la fecha en que
el escrito fue efectivamente presentado- asentandose el numero correlativo de folio que le correspondiere.

Foliacion de Expedientes
Articulo 14.- Cada foja de actuacion debera foliarse por orden correlativo utilizandose sello foliador que se
estampara en el angulo superior derecho de la foja. La Unidad de Organizaciéon que remita una actuacion estara
obligada a realizar esta operacion, la que sera controlada por la Unidad de Organizacidn receptora o la Mesa de
Entradas correspondiente en su caso.

Bajo ninglin concepto se usara para una o mas fojas el aditamento “Bis” o cualquier otro con es fin.

Articulo 15.- Por ningin motivo podra ser alterada la foliacion de las actuaciones, las que se conservaran hasta la
finalizacion del tramite y archivo o destruccion del expediente.

Articulo 16.- Los errores de foliacion deberan ser salvados en la foja erroneamente numerada por la Unidad de
Organizacion que cometio el error, la que procederd a aplicar el sello de anulacion sobre la foliacion erronea y a
colocar nuevamente sello foliador —inmediatamente a la izquierda del anulado y asentar el numero de folio
correcto, avalando lo actuado mediante firma y sello del empleado interviniente o en su defecto sello de la
Reparticion.

Articulo 17.- Las copias de notas, informes o disposiciones que se incorporen a un expediente juntamente con su
original, deben llevar el sello de copia y tendran todas el mismo folio que le correspondiere al original —o copia
que cumpla la funcién de tal- dejandose constancia en cada una de ellas del nimero de copia que le corresponda.
Ejemplo: Original: Folio 78, lera. Copia: Folio 78/1, 2da Copia: Folio 78/2, 3ra. Copia: Folio 78/3.

Movimiento de Expedientes

Articulo 18.- En la remision de expedientes se distinguiran los siguientes procedimientos:

1. Cuando el remitente es una Mesa de Entradas procederd a confeccionar el “Extractin para movimiento de
Expediente” (Anexo N° 3), y girard ambos a la Unidad Destinataria en forma directa si la atiende, o a la Mesa
de Entradas correspondiente.

El extractin con la firma del receptor sera conservado por la Mesa de Entradas remitente para descargo durante

trescientos sesenta (360) dias corridos, como minimo.

2. Cuando el remitente no es una Mesa de Entradas, el giro del expediente seguira dos vias distintas segun que la
Unidad Destinataria sea atendida o no por la misma Mesa de Entradas que atiende el remitente.

a) Mesa de Entradas comun a las Unidades remitente y receptora
Se girara directamente el expediente de una Unidad a otra, confeccionandose por duplicado el extractin para

movimiento de expedientes. La copia se girara conjuntamente con el expediente a la Unidad Destinataria,

requiriéndose la firma del receptor en el extractin, el que sera conservado por el remitente para descargo durante
trescientos sesenta (360) dias corridos. Al original del extractin, la Unidad remitente lo enviara a la Mesa de

Entradas para que ésta pueda actualizar la ficha numérica

b) Unidades remitente y receptora atendidas por distintas Mesas de Entradas:

Si la Unidad remitente posee Mesa de Entradas, se procedera segun lo indicado en el punto 1.

Si la Unidad remitente no posee Mesa de Entradas, se confeccionara el extractin para movimiento de
expedientes, girandose éste y el expediente a la Mesa de Entradas que atiende al remitente, requiriéndose la firma
del extractin, el que sera conservado por el remitente para el descargo, durante trescientos sesenta (360) dias
corridos. La Mesa de Entradas a su vez procedera segin lo indicado en el punto 1.

Prosecucion de tramites paralizados

Articulo 19.- La Prosecucion de un tramite que hubiere estado paralizado durante un lapso inferior al estipulado
en la Ley de Procedimiento Administrativo para la caducidad del procedimiento por perencion, dara lugar a que la
Unidad de Organizacion interviniente deje constancia en el expediente de la fecha en que se prosigue el tramite.

Agregacién de Expedientes

Articulo 20.- Cuando a un expediente deba agregarse otro, éste correra como “Gnico folio” adicionado al primero,
dejandose constancia del niamero real de fojas que integran el expediente agregado. La foliacion del “Gnico folio”
se efectuara en el angulo superior derecho de su caratula.




La constancia de la agregacion es una providencia que se inserta indistintamente a maquina, o mediante
la aplicacion de un sello, en la ultima foja del expediente cabecera y en la ultima del agregado, siendo su texto
para una y otra respectivamente:

“En el dia de la fecha se procede a agregar el expediente N° (el nimero del expediente que se agrega),

compuesto de “n” fs. como “unico folio” N° (el nimero de folio que corresponda).

Lugar y fecha
Firma y Sello del Responsable

“En el dia de la fecha se procede a agregar al expediente N° (el niimero del expediente cabecera), el
presente, compuesto de “n” fs. Y que obra agregado como “Unico folio” N° (el niimero de folio que
corresponda).

Lugar y fecha

Firma y Sello del Responsable

Articulo 21.- Cuando la naturaleza de un asunto en tratamiento en un expediente requiera la agregacion o
incorporacion de otro expediente (en curso o archivado), para la comprension, inteligencia y decision que se
adopte, este otro sera agregado al expediente en curso que es el principal o cabecera.

Articulo 22.- Cuando hubiere dos expedientes en curso sobre un mismo asunto, se considerara como expediente
cabecera, aquel que estuviese mas adelantado en su tramite.

Articulo 23.- Todo expediente que sea requerido al solo efecto informativo, debera acompafiar al expediente cuya
resolucion se procura, por “cuerda separada” sin incorporar; en consecuencia no debera foliarse.
Las fojas de actuacion que se incorporen, lo seran inicamente en el expediente a resolver.

Articulo 24.- Se dejara constancia del expediente que acompafa al principal abriendo las respectivas fichas
numéricas, o solamente la del que acompaiia si el principal hubiese sido registrado con anterioridad.

Una y otra ficha haran referencia a la relacion reciproca, consignandose que el expediente N° (el nimero
del expediente acompaiiante), acompafia al expediente N° (el nimero del expediente principal).

Si el expediente que acompaifia al principal por cuerda separada llevase Planilla de Movimiento, las
Unidades de Organizacion intervinientes asentaran también en el los movimientos que tuviere.

Una vez dispuesta la devolucion del expediente acompafiante, se dejard la respectiva constancia en las
fichas numéricas de ambos expedientes—el principal y el acompafiante- y se remitira éste a la Reparticion de
origen.

Desglose de Folios:
Articulo 25.- Cuando una Unidad de Organizacién procediera a desglosar uno o mas folios originales

discontinuos de las actuaciones, se reemplazara la foja retirada por una —tamafo reducido- de idéntica foliacion,
en la que asentara también el nimero de foja en que deja constancia del desglose.

En la ultima foja del expediente principal se aplicara el “Sello de Desglose” (Anexo N° 11),
cumplimentandose los datos en el requeridos.

Articulo 26.- Si se desglosan varios folios correlativos, no es necesario reemplazar cada uno de ellos, sino que
serd suficiente con colocar en una foja -tamafio reducido- la foliacion correspondiente a cada uno de los retirados,
en el margen superior -de izquierda a derecha- en orden descendente.

Ya sea que se desglose uno o mas folios, se procedera a consignar en la foja que los sustituye -en forma
sintética- la referencia acerca del tema de las fojas desglosadas, salvo que por su caracter haya razones que
aconsejen no consignarlo, lo que debera ser autorizado mediante firma del titular de la Reparticion, en la misma
foja sustitutiva de las desglosadas.

Cuando el folio desglosado fuera un expediente -anteriormente agregado-, en la foja sustitutiva del folio
se asentara el nimero del expediente retirado y la cantidad de fojas que lo integraban.

Desdoblamiento de Expedientes
Articulo 27.- La Mesa de Entradas procedera al desdoblamiento de un expediente cuando tuviere como minimo
doscientas (200) fojas o volumen equivalente, en tantos cuerpos como sean necesarios.

En la ultima foja del cuerpo que se desdobla, se aplicara el “Sello de Desdoblamiento” (Anexo N° 12),
cumplimentando los datos en el requeridos.

Articulo 28.- Cada nuevo cuerpo sera caratulado con los mismos datos que el primero, asentdndose el niimero de
cuerpo que le corresponde (Cuerpo 1, Cuerpo 2, etc.), debajo del espacio reservado para la fecha.

Podra compaginarse en primer lugar con una nueva Planilla Resumen de Movimiento, cuyo niimero de
folio sera el que sigue en orden correlativo al ultimo folio del cuerpo anterior, en cuyo caso se procedera a anular



los espacios no utilizados de la Planilla anterior indicandose -en el espacio reservado a tal fin- el nimero de folio
de la nueva Planilla Resumen de Movimiento.

En la ficha numérica de registracion, se dejara constancia de la cantidad de cuerpos con que el expediente
se recepta y/o remite.

En el extractin de remision de este tipo de expedientes, debera registrarse el numero de expediente y el
total de fojas que lo integran, e indicarse la cantidad de cuerpos que lo componen.

Devolucién de Expedientes
Articulo 29.- En todo expediente que ingrese por Mesa de Entradas se verificara su caratulacion, compaginacion,
foliacion, agregacion, desdoblamientos y desglose, dentro de las veinticuatro (24) horas de su recepcion.

Si el expediente fuera observado en alguno de estos temas, la Mesa de Entradas lo remitira con el
Formulario de Devolucion (Anexo N° 5) confeccionado por duplicado, en el que explicara los motivos de la
misma. En el duplicado se requerira firma de recepcion y se conservara el mismo para descargo por un lapso de
trescientos sesenta (360) dias corridos.

Ordenamiento de fichas
Articulo 30.- La Mesa de Entradas ordenara las fichas Numéricas de registracion, primero por ntimero de Historia
y dentro de este por numero de orden, que evidentemente no resultara numeracion corrida. Si la cantidad de fichas
lo hace necesario, se utilizara un separador de fichas numéricas.

Las fichas Alfabéticas se ordenaran por “iniciador” de “A” a “Z”.

Depuracion Automatica de Fichero

Articulo 31.- Toda Mesa de Entradas procedera de oficio y anualmente a depurar sus ficheros seglin los siguientes
casos:

1. Fichero de expedientes por ella caratulados:

Cuando un expediente llega a la Mesa de Entradas con providencia de archivo, se debera hacer constar tal

situacion en la ficha numérica, la que pasara a un fichero de baja, pudiendo destruirse la alfabética.
2. Fichero de expedientes caratulados por otra Mesa de Entradas:

Al girarse una actuacion con providencia de archivo a la Mesa de Entradas caratulante y anotada tal
circunstancia en la ficha numérica, esta y su correspondiente alfabética podran ser destruidas conforme al punto
anterior luego de transcurridos noventa (90) dias corridos.

Cuando una ficha numérica no registra movimiento alguno en un lapso de trescientos sesenta (360) dias
corridos, y las actuaciones estén fuera de la jurisdiccion de la Mesa de Entradas, aquella y su correspondiente
alfabética podran ser destruidas sin mas tramite. Si luego de ello eventualmente volviera el expediente, se abrira
nueva ficha.

Archivo de Expedientes
Articulo 32.- El archivo sera ordenado por funcionarios superiores, directores y subdirectores de Reparticion o
jerarquias equivalentes, jefes de Despacho y jefes de Departamento, debiendo en este ultimo caso mediar
delegacion expresa de la autoridad maxima de la Reparticion a que pertenecen.

Podra ser ordenado por el jefe de Mesa de Entradas, cuando se produzca la caducidad del procedimiento
por perencion -de acuerdo a lo establecido en la Ley de Procedimiento Administrativo-, dejando constancia en el
expediente de tal situacion.

Articulo 33.- Todo expediente con providencia de archivo, debera ser archivado por la Reparticion caratulante, a
través de la Mesa de Entradas o en su unidad especifica de Archivo, si la tuviere.

Articulo 34.- En el Archivo de expedientes se procedera de la siguiente manera:

1. Si el organismo que dispone el archivo esta atendido por la Mesa de Entradas caratulante, ésta receptara el
expediente, dejara constancia de tal situacion en la ficha numérica de registracion y podra destruir la ficha
alfabética; luego procedera a archivarlo, o remitirlo para su archivo a la Unidad Organica responsable de
dicha funcion.

2. Si el organismo que dispone el archivo no esta atendido por la Mesa de Entradas caratulante, girara las
actuaciones con providencia de archivo a la Mesa de Entradas que lo atiende y ésta —luego de registrar el pase
en la ficha numérica correspondiente- lo remitira a la Reparticion caratulante, cuya Mesa de Entradas actuara
segtin lo indicado en el punto 1.

Reposicion de Sellado
Articulo 35.- Corresponde a las Mesas de Entradas controlar el cumplimiento de la Ley de Sellos. A dicho efecto

toda Mesa de Entradas debera poseer copia actualizada de las disposiciones de la misma, que sean de aplicacion
en el organismo al cual atiende, a fin de poder verificar su cumplimiento.



Conceptos
Articulo 36.- ADOPTANSE los siguientes conceptos, con el Gnico fin de uniformar terminologias y criterios:

1.

2.

a)
b)
<)

W

Informe: Opinidén o relacion de datos dado sobre un asunto determinado, para mejor conocer su situacion y
circunstancias y permitir la formulacion de apreciaciones, o adopcion de decisiones.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados formal y cronoldgicamente segun normas de procedimiento,
que estan relacionados o proporcionan informacion sobre un asunto cuya resolucion se procura. Se distinguen
dos clases de expedientes: comunes y voluminosos y/o de largo tramite.

Iniciador o Recurrente: Persona fisica o juridica extrafia a la Administracion Publica o Unidad de
Organizacién y persona fisica perteneciente a la misma, que a través de una presentacion, origine un
expediente con las formalidades de practica, contenida en la Ley de Procedimiento Administrativo y en la Ley
Impositiva Provincial.

Documento: Expresion literal o grafica que pruebe, acredita o hace constar algo; puede darse como:

Expresion escrita: nota, dictamen, memorandum, pase, informe, circular, etc.

Expresion grafica: planos, mapas, croquis, fotografias.

Formularios impreso disefiado para registrar informacion variable en forma sistematizada, de modo que
facilite su interpretacion, analisis o procesamiento.

Documentacién: Nombre genérico que se aplica a un conjunto de documentos.

Nota: Expresion escrita relativa a un asunto concreto, que contiene requisitos formales de fecha, referencia,
destinatario, tratamiento del asunto y desarrollo del mismo, firma y sello o aclaracion de firma del autor,
dirigida a poner en conocimiento al destinatario de una situacion, efectuar algin pedido o solicitar la adopcion
de una decision.

Dictamen: Opiniéon o juicio emitido sobre un determinado asunto, o una apreciacion cientifica sobre una
situacion, tendiente a facilitar y orientar la adopcion de decisiones.

Memorandum: Comunicacion escrita de uso interno, que transmite una orden o que cursa o recibe una
jerarquia determinada, para que los elementos de juicio que en ella se exponen, constituyan una ayuda
memoria para la consideracion de un asunto.

Elementos a usarse en el sistema

Articulo 37.- ADOPTANSE los siguientes elementos a usarse en el sistema, con las caracteristicas que en cada
caso se indican y de acuerdo a la diagramacion que para cada caso se establece en los Anexos correspondientes
que forman parte integrante del presente Decreto.

1.

2.

10.

Caratula Comtn: Confeccionada en “Cartulina Tapa” de 40 kg. en tamafio de 460 mm x 350 mm, abisagrada
al medio de su longitud mayor (Anexo N° 1).

Ficha de Registracion alfa-numérica: Confeccionada en cartulina ficha de aproximadamente 200 gr./m2, en
tamafio 148 mm x 105 mm (A6, [RAM 3001) (Anexo N° 2).

Extractin para movimiento de expedientes: Confeccionado en papel obra primera de aproximadamente 60
gr/m2, en formato 148 mm x 105 mm (A6, l RAM 3001) (Anexo N° 3).

Planilla Resumen de Movimiento de Expedientes: Confeccionada en papel obra primera de aproximadamente
60 gr/m2, en color celeste, en formato 297 mm x 210 mm (A4,  RAM 3001), en anverso y reverso de la hoja
(Anexo N° 4).

Formulario de Devolucién: Confeccionado en papel obra primera de aproximadamente 60 gr/m2, en formato
148 mm x 105 mm (A6, IRAM 3001) (Anexo N° 5).

Cédula de Notificacion: Confeccionada en papel obra primera de aproximadamente 60 gr/m2, en formato 297
mm x 210 mm (A4, [ RAM 3001) (Anexo N° 6).

Tarjeta Control para Iniciador o Recurrente: Confeccionada en cartulina tapa de aproximadamente 120 gr/m2,
en tamafio 74 mm x 52 mm (A8, | RAM 3001) (Anexo N° 7).

Sello de Recepcion: Rectangulo de lineas simples de 55 mm de longitud por 45 mm de altura. En la parte
superior llevara impreso el nombre de la Reparticion. Debajo, la leyenda RECIBIDO EL:, a una linea el lugar
para la fecha y hora e inmediatamente el espacio para colocar nimero de expediente (Anexo N° 8).

Uso: Para determinar la fecha de entrada de la documentacion.

Colocacién: En el angulo superior derecho de la hoja

Sello para Caratula de Expedientes: Rectangulo de lineas simples de 60 mm de longitud por 25 mm de altura,
Inscripto en su interior el nombre de la Reparticion con letras no mayores de 5 mm y la Direccion de la
misma con letras mas pequeias (Anexo N°9).

Uso: Para identificar la Reparticion caratulante.

Colocacion: En el angulo superior izquierdo de la caratula, debajo de la leyenda “GOBIERNO DE
CORDOBA”.

Sello para Planilla Resumen Movimiento de Expedientes: Rectangulo de lineas simples de 35 mm de longitud
por 10 mm de altura, inscripto en su interior el nombre de la Unidad de Organizacion con letras no mayores
de 3 mm (Anexo N° 10).

Uso: Para identificar la Unidad de Organizacion actuante.

Colocacién: En la primera columna de la Planilla Resumen Movimiento de Expedientes.




11. Sello de Desglose: Rectangulo de lineas simples de 80 mm de longitud por 50 mm de altura, inscripto en su
interior el nombre de la Unidad de Organizacion con letras no mayores de 3 mm y el resto de los datos con
letras mas pequefias guardando proporcion con las primeras (Anexo N° 11).

Uso: Para dejar constancia del desglose de folios.
Colocacion: En la tltima hoja del expediente en que se efectia el desglose.

12. Sello de Desdoblamiento: Rectangulo de lineas simples de 80 mm de longitud por 50 mm de altura, inscripto
en su interior el nombre de la Unidad de Organizacion con letras no mayores de 3 mm y el resto de los datos
con letras mas pequefias guardando proporcion con las primeras (Anexo N° 12).

Uso: Para dejar constancia del desdoblamiento de expedientes en cuerpos.
Colocacién: En la tltima foja del cuerpo que se desdobla.

13. Sello Fechador: Sello de fecha cambiable, del tamaifio obtenible en plaza, que permite su colocacion dentro de
los limites del sello de Recepcion.

Uso: Para marcar la documentacion con fecha de firma de entrada o salida.
Colocacion: A continuacion del lugar o dentro del sello de Recepcion.

14. Sello Foliador: Circunsferencia exterior de 25 mm de diametro; circunsferencia interior de 20 mm de
diametro.

Dentro del circulo interno llevara la inscripcion FOLIO en una linea y debajo puntos suspensivos. En el
espacio entre las dos circunsferencias llevara impreso el nombre del Organismo, y podra incluirse el de la
Unidad de Organizacion que efectua la foliatura.

Uso: Para asentar el nimero correspondiente a los distintos folios que integran la documentacion en tramite.
Colocacion: En el angulo superior derecho del anverso de cada hoja.

15. Sello de Anulacién: Rectangulo de lineas simples de 55 mm de longitud por 10 mm de altura, inscripta en su
interior la leyenda ANULADO, en letras mayutsculas de 5 mm de altura.
Uso: Para indicar que el texto al cual se aplica ha quedado sin efecto.
Colocacién: Cruzando el texto que se desea anular.

16. Sello aclaratorio de firma: Dos lineas consignando en la primera el titulo profesional o del grado si lo tuviere
y el nombre y apellido del firmante y en la segunda, el cargo o funcion dentro de la Unidad de Organizacion.
Las letras del nombre no tendran mas de 2 mm y las demas seran algo mas chicas, guardando proporcion con
las primeras.

Se evitaran abreviaturas, salvo que la extension excesiva de la leyenda las hiciera necesarias. Cuando
exigencias de la funcion o del tramite lo requieran, se podra agregar en otra linea el nimero de matricula,
permiso, etc.

Uso: Establecer la identidad y cargo del firmante.

Colocacion: Debajo de la firma, de 20 a 25 mm debajo del texto y proximo al margen derecho.

17. Sello de Copia: Rectangulo de lineas simples de 55 mm. De longitud por 10 mm de altura, con la leyenda
impresa en su interior ES COPIA, en letras mayusculas de 5 mm de altura.
Uso: En las reproducciones del texto de un documento.

Colocaciéon: A 30 mm a la derecha de la “parte superior del membrete.

Capitulo IT

Disposiciones Generales

Articulo 38.- La caratulacion, registracion, desdoblamiento, devolucién y archivo de expedientes, es privativo de
las Mesas de Entradas.

Articulo 39.- Las normas establecidas respecto a foliacion, agregacion y desglose de expedientes, seran de
aplicacion obligatoria en toda la administracion Publica Provincial.

Articulo 40.- La registracion de expedientes a que alude el articulo 10, podra efectuarse en registros magnéticos
de computacion, cuando se asegure la permanencia y el recupero de dicha informacion, dentro de las previsiones
del articulo 31.

Articulo 41.- Autorizase a la Tesoreria General de la Provincia, el uso del sello “Muy Urgente Tesoreria General
de la Provincia”, que debera ubicarse por debajo del “Sello para Caratula de Expedientes” en aquellos expedientes
que por su naturaleza asi lo requieran.

Articulo 42.- Los asuntos ingresados a las Reparticiones de la Administracion Provincial, deben ser girados
directamente a la dependencia que por su funcion especifica debe actuar, la que proyectara directamente la
respuesta segun corresponda, enviando -en los casos necesarios- copia de lo actuado al Superior Jerarquico
inmediato.

En los informes que se elevan a la superioridad, deben aconsejarse medidas o emitirse opiniones, que
ayuden a resolver las cuestiones planeadas, la conveniencia de las cuales quedara a criterio del nivel de decision
que corresponda.



Pases
Articulo 43.- Queda prohibida la realizacion de pases que no agreguen nada a las actuaciones de que se trate, o
que por la naturaleza o importancia del asunto no se justifique.

Los mismos solo podran ser efectuados por funcionarios superiores, Directores, Subdirectores y jefes de
Despacho, cuando los primeros les deleguen expresamente tal facultad.

Cuando los Directores, Subdirectores y Funcionarios de nivel superior hayan realizado un pase, la Unidad
de Despacho solamente intervendra como canalizadora de las actuaciones, hacia la Mesa de Entradas
correspondiente, sin realizar o asentar ningun otro pase.

Espera
Articulo 44.- Toda vez que en un expediente se plantea un tiempo de espera para la elaboracion de algin informe,

se debera tener en cuenta si otros aspectos del tramite no pueden ser diligenciados paralelamente mientras se
elabora el informe -salvo que para el mismo sea necesario retener el expediente-, en cuyo caso las actuaciones
deberan ser giradas para su prosecucion, retornando con posterioridad a la Unidad de Organizacion donde se
elaboraba el informe.

Notificacién
Articulo 45.- Ademas de los medios de notificacion previstos en la Ley de Procedimiento Administrativo -
personalmente en el expediente, por cédula a domicilio o por edictos-, podra notificarse mediante “Carta
Documento” con “Aviso de Retorno”. La copia autenticada de la “Carta Documento” conjuntamente con el
“Aviso de Retorno”, deberan ser incorporados a la documentacion pertinente.

En la notificacion por cédula se utilizara el formulario “Cédula de Notificacion” (Anexo N° 6).

Papeleria
Articulo 46.- La Direccion del Boletin Oficial y las Unidades de Organizacion que imprimen papeleria en la

Administracion Publica Provincial, aplicaran los disefios aprobados por las presentes normas, en todo trabajo de
impresion que deban realizar, a partir de la fecha del presente Decreto.

Articulo 47.- AUTORIZASE a las Mesas de Entradas de la Administraciéon Publica Provincial a utilizar los
formularios, fichas y caratulas actualmente en uso hasta agotar las existencias, debiendo en lo sucesivo ajustarse a
las aprobadas por las presentes normas.

Articulo 48.- La Direccion de Organizacion y Métodos, dependiente de la Secretaria Ministerio de Planeamiento
y Coordinacién, sera el Organismo de Interpretacion, consulta y asistencia técnica para la aplicacion de las

Normas aqui aprobadas.

Articulo 49.- DEROGANSE los Decretos Nros. 9062/68, 5279/72, el articulo 3° del Decreto N° 411/70 y el
articulo 3° del Decreto N° 5701/76.

Articulo 50.- El presente Decreto sera firmado por el sefior Secretario Ministro de Planeamiento y Coordinacion.
Articulo 51.- PROTOCOLICESE, comuniquese, publiquese en el Boletin Oficial y archivese.

ANGELOZ - GROSSO - PALMERO - SERRANO
RAMOS - LONCHARICH FRANICH



ANEXON°1: CARATULA COMUN

GOBIERNO DE CORDOBA

Expte.
Ne - /

_Inic. I I

( Lugar para el sello)

INICIADOR

ASUNTO

ARCHIVADO EL I I CON FOJAS




ANEXO N°2: FICHA DE REGISTRACION ALFA NUMERICA

148 mm.
Ne /
INICIADOR:
ASUNTO:
105 mm
Fecha Unidad Destinataria Fecha Unidad Destinataria
(Observaciones al dorso)
20 mm 53 mm 20 mm 53 mm
N

Esta Ficha consta de dos cuerpos separados (a y b). Se presenta solo la diagramacion del cuerpo
destinado a la Registracion Numérica (a), omitiéndose la del cuerpo destinado a la Registracion Alfabética (b) —de
idénticas dimensiones que la anterior- que por su simpleza y carencia de texto escrito es obvia.

39

7,0

7,0



105 mm

ANEXO N°3: EXTRACTIN PARA EL MOVIMIENTO INTERNO DE EXPEDIENTES

148 mm.

(Unidad de Organizacion Remitente y Fecha)

Expte. N° Fecha Unidad Destinataria Firma Aclaracion de Firma
Receptor
42 mm 12 mm 45 mm 20 mm 27 mm

25

10

10



297 mm

ANEXO N° 4: PLANILLA RESUMEN DE MOVIMIENTO DE EXPEDIENTE (ANVERSO)

210 mm

o O

O

O

O

O

TO

40

10

10



ANEXO N°4: PLANILLA RESUMEN DE MOVIMIENTO DE EXPEDIENTE (REVERSO)




ANEXO N° 5: FORMULARIO DE DEVOLUCION

FORMULARIO DE DEVOLUCION
(llenar en maquina)
EXPTE. N°: - / Fecha: / /
DESTINATARIO:

CAUSA/S:
105 mm

REMITENTE:

FIRMA'Y SELLO RECEPTOR

25 mm
<> 148 mm




ANEXON° 6

07

85

16

50

2 mm

mm

25 mm

GOBIERNO DE CORDOBA
(Reparticién)
CEDULA DE NOTIFICACION
Sefior:
Domicilio:
Se comunica a Ud. que en el Expte.
Ne caratulado:

se ha dictado la siguiente resolucion:

Queda Ud. debidamente notificado

CORDOBA, de de 19
FIRMA Y SELLO
DATOS DEL RECEPTOR
Nombre y Apellido:
Documento de Identidad:
Lugar, Dia y Hora de Recepcion:
FIRMA DEL RECEPTOR

210 mm




ANEXO N° 7: TARJETA CONTROL PARA INICIADOR O RECURRENTE

N
CONTROL DE EXPTE.
52 mm
(espacio para Reparticion, direccion y
teléfono)

N

Recib.:

Cite estos datos para informarse.

N
N
N
N 74 mm
ANEXO N° 8: SELLO DE RECEPCION
N
N
(Reparticion)
RECIBIDO el:
45 mm /o a las
Ne° - /
AN

N .
N 55 mm A

ANEXO N°9: SELLO PARA CARATULA DE EXPEDIENTES

N
UNIDAD DE ORGANIZACION
25 mm
Domicilio:
N
N v




ANEXO N°10: SELLO PARA PLANILLA DE MOVIMIENTO DE EXPEDIENTE

10 mm (Unidad de
Organizacion)

5 mm

ANEXO N°11: SELLO DE DESGLOSE

N

N
(Unidad de Organizacion)

Fecha:
Expte. N
50 mm | golios Desglosados:

Firma y Sello del responsable

/1

N 80 mm A

ANEXO N°12: SELLO DE DESDOBLAMIENTO

AN

N
(Unidad de Organizacion)

Fecha:

El Expte. N°:

50 mm | Se desdobla en un: (segundo, tercero, etc)
Cuerpo a partir de la foja

Firma y Sello del responsable

/1




0181
0001
0002
0182
0315
0273
0006
0011
0007
0008
0032
0003
0184
0009
0274
0018
0275
0017
0019
0020
0022
0256
0033
0034
0041
0042
0257
0039
0040
0025
0026
0024
0027
0030
0260
0316
0049
0317
0302
0069
0044
0056
0051
0045
0046
0047
0169
0303
0052
0270
0021
0254
0048
0053
0100
0276

(+)
(+)
()

(+)
()

()

(+)
()

(+)
()

()

(+)
()

()

()

(+)
(+)
()

()
(+)
(+)
()
()

ANEXO 13

NUMEROS DE HISTORIA

Tribunal de Cuentas

Ministerio de Gobierno

Policia de la Provincia

Direccion de Administracion de Policia
Departamento Provincial del Trabajo
Direccion Operativa de Gobierno
Subsecretaria de Gobierno

Direccion General del Servicio Penitenciario
Direccion General de Inspeccion de Sociedades Juridicas
Direccion del Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas
Registros General de la Provincia

Direccion de Defensa Civil

Direccion de Administracion y Personal
Direccion de asuntos de Gobierno
Subsecretaria de Asuntos institucionales y del interior
Direccion de Asuntos Municipales

Direccion de Proyectos y Estudios Legislativos
Direccion de Planeamiento

Ministerio de Hacienda

Banco de la Provincia de Cérdoba

Tribunal Fiscal de Apelaciones

Subsecretaria de Hacienda

Direccion General de Catastro

Direccion General de Rentas

Consejo General de Tasaciones

Direccion Asesoria Fiscal
Subsecretaria de Finanzas

Contaduria General de la Provincia

Tesoreria General de la Provincia

Direccion de Presupuesto

Direccion de Procesamiento Electronico de Datos
Subsecretaria de coordinacién Econémica
Direccion de Administracion y Personal
Direccidon de Planeamiento

Subsecretaria de Turismo

Direccion de Promocion Turistica

Direccién del Patrimonio Turistico

Direccion de Servicios Turisticos
Subsecretaria de Comercio

Direccion de Comercio Interior

Ministerio de Obras y Servicios publicos
Direccion de Planeamiento y Coordinacion
Subsecretaria de Obras Publicas

Direccién Provincial de Vialidad

Direccién Provincial de Hidraulica

Direccion Provincial de Arquitectura
Direccion de Comunicaciones

Servicio Provincial de Agua Potable

Consejo Profesional de la Ingenieria y Arquitectura
Subsecretaria de Servicios publicos

Empresa Provincial de Energia de Cordoba
Empresa Provincial de Obras Sanitarias
Direccion General de Transporte

Direccion de Administracion y Personal
Secretaria Ministerio de Educacion y cultura
Consejo general de Educacion




0277
0108
0109
0110
0111
0112
0301
0278
0235
0102
0101
0304
0250
0279
0262
0280
0104
0105
0114
0088
0119
0120
0263
0267
0281
0116
0266
0264
0115
0086
0087
0135
0234
0208
0134
0261
0142
0129
0123
0124
0125

(+)
()

Consejo de Ensefianza Media, Especial y Superior
Subsecretaria de Educacion

Direccion General de Escuelas primarias

Direccion de Ensefianza Media, Especial y Superior
Direccion de Institutos Privados de Ensefianza
Direccion de Educacion Fisica

Direccion de Investigaciones e Innovaciones Educativas
Direccion de Apoyo Escolar Interdisciplinario
Subsecretaria de Cultura

Direccion del Patrimonio Cultural

Direccion de Actividades Artisticas

Direccion de Accion Cultural para el Interior

Junta Provincial de Historia

Subsecretaria de Ciencia y Tecnologia

Consejo de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas de la Provincia de Cordoba

()

(+)
()

(+)
(+)
()

()

(+)
(+)
(+)
)

Subsecretaria de Coordinacién y Programaciéon

Direccion de Administracion y Personal

Direccion de Planeamiento

Secretaria Ministerio de Salud

Instituto Provincial de Atencion Médica

Subsecretaria de Accidén Sanitaria

Direccion General de medicina Asistencial y Rehabilitacion
Direccion General de Medicina Sanitaria

Direccion de Salud mental

Subsecretaria de Programacion y Gestién Sanitaria
Direccion de Planeamiento Sanitario

Direccion de Recursos y Fiscalizacion Sanitaria

Direccion de Servicios Técnicos

Direccion de Administracion y Personal

Secretaria Ministerio de Asuntos Sociales

Banco Social

Instituto Provincial de la Vivienda

Direccion de Administracion y Personal

Direccion de Planeamiento

Subsecretaria de Promocion y Asistencia Social

Direccion de Desarrollo Comunitario

Direccion de Fomento Cooperativo y Mutuales

Direccion de Seguro de Vida y Resguardo de Automotores
Subsecretaria de Seguridad Social

Caja de Jubilaciones, Pensiones y Retiros de Cordoba
Caja de Prevision y Seguridad Social de la Ingenieria, Arquitectura y

Agrimensura de la Provincia de Cérdoba

0126
Coérdoba

0127

0128

0282
0136
0137
0305
0283
0141
0258
0306
0284
0058
0285
0307
0308
0286
0309

)

)
()

Caja de Prevision Social para Profesionales de la Salud de la provincia de

Caja Notarial de Jubilaciones y Prevision Social de la Provincia de Cordoba
Caja de Prevision y Seguridad Social de Abogados y Procuradores de la

provincia de Cérdoba

Subsecretaria de la Mujer, el Menor y la Familia
Consejo Provincial de Proteccion al Menor

Direccién de Familia

Direccion de la Mujer

Subsecretaria de deportes y Recreacion Social
Direccion de Deportes y Recreacion Social
Secretaria Ministerio de Industria

Direccion de Administracion y Personal
Subsecretaria de Industria

Direccion de Industria

Subsecretaria de Mineria

Direccidn Provincial de Mineria

Direccion de Geologia, Promocion e Industrias Mineras
Secretaria Ministerio de Comercio Exterior
Direccion de Administracion y Personal




0287
0070
0288
0289
0290
0291
0155
0156
0310
0152
0153
0154
0269
0292
0293
0294
0074
0311
0295
0076
0075
0296
0313
0077
0297
0147
0148

0149
0150
0178
0165
0162
0163
0164
0314
0312
0167
0166
0298
0299
0158
0159
0161
0300
0160
0171
0172
0174
0175
0173
0222
0180
0183
0271
0272

()

()

(+)
()

()

Subsecretaria de Comercio Exterior

Direccion de Comercio Exterior

Subsecretaria de Promocion Comercial

Direccion de Oferta Exportable

Direccion de Estudios de Mercado

Secretaria Ministerio de Planeamiento y Coordinacion
Direccion de Estadistica y Censos

Direccion de Organizacion y Métodos

Direccion de Administracion y Personal
Subsecretaria de Planeamiento

Direccidon de Planeamiento

Direccion de Control y Gestion

Direccidn de Informatica

Subsecretaria de Gestion Ambiental

Direccion de Estudios y Programacion Ambiental
Direccion de Coordinacion Ambiental

Secretaria Ministerio de Agricultura Ganaderia y Recursos Renovables
Direccion de Administracion y Personal
Subsecretaria de Produccion Agropecuario
Direccion de Producciéon Animal

Direccion de Produccion Vegetal

Subsecretaria de desarrollo Agropecuario
Direccion de Estructura Agraria

Direccion de Recursos Naturales Renovables
Direccion de Areas naturales

Secretaria General de la Gobernacién

Delegacion Oficial del Gobierno de la Provincia de Cordoba en la Capital
Federal

Direccion General de Personal

Direccion general de Despacho

Direccion de Ceremonial y Protocolo

Direccion de Administracion y Personal
Subsecretaria General

Direccidon de Aeronautica

Direccion Escribania general de Gobierno
Direccion de Relaciones Internas

Direccion Archivo de Gobierno

Direccion de Normatizacion y Control de Materiales
Direccion de Servicios Generales

Secretaria de la Juventud

Direccion de Promocién de la Juventud
Secretaria de Prensa y Difusion

Direcciéon de Prensa

Direccién del Boletin Oficial

Subsecretaria de Difusioén

Direccion de Difusion

Fiscalia de Estado

Procuracion del Tesoro

Secretaria Relatora

Instituto Juridico

Direccion de Asuntos Judiciales

Secretaria Privada del Titular del Poder Ejecutivo
Direccién de Administracion

Direccion de Superintendencia y Servicios Internos
H. Camara de Senadores

H. Camara de Diputados




