VIEDMA (RNW),™ 3 FE@V 19706

VISTO:

| La necesidad de reglamentar.el funcionamiento del
Departamento Mesa General de Entradas y Salidas y Archile
vo del Organlsmo; y

CONSIDERANDO:

Los lineamientos aue en tal sentido se han
establecido a través del Decreto Nacional ne 759/66 y
del Decreto Provincial ne 421/67;

Que estas normas deberan tender a mejorar/
la eficiencia administrativa disminuyendo costos y sim =
plificando los servicios, en relacién con la necesidad y
utilidad que los mismos presten;

POR ELLO:

EL TNTERVENTOR
EN EI, CONSEJO PROVINCTIAL DE EDUCACION
RESUELVE:

19 .~ APROBAR el REGLAMENTO PARA MESA DE ENTRADAS Y SALI=
-—= DAS y ARCHIVO que forma parte -como anexo- de la =
presente Resolucidn, cuyo cumplimiento se declara obliga
torio vy efectivo en jurisdiccidén de este Organismo.-

20 ,~ RIEGISTRESE, comunfquese y archivese,-

X ", <
RESOLUCTION ”“11-2~6*6

wi by 'IHTEH?EHTQH
CBNBEJO PROVINCIAL DS epueAl|

RpUREN ANGFL FSCOHAR
BECRETAKIO GENE HAIL
CONSEJD PROVINCIAL DE FOUCAC|OM
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REGLAMENTO PARA EL DEPARTAMENTO
GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS Y ARCHIVO

DEL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

I ~ DENOMINACION Y FUNCIONES

1o

20
2ele
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2e54

2¢Te

209

2;11&

En el Consejo Provincial de Educacidn existird un e
Departamento de Mesa General de Entradas y Salidas ¥
Archivo el que dependerd de la Secretarfia General del

Organismo, que en el curso de este Reglamento se deno=-
minard Servicio de Mesa de Entradage=

Serdn funciones del Servicio de Mesa de Entradass

Recibir, abrir, clagificar, registrar, encarpetar,
fichar, iniciar el trdmite y distribuir las presentae
ciones o correspondencia dirigidas al organismoe-

Derivar a las dependencias encargadas de su clasifica-
cién, distribuciédn o guarda, libros, folletos y deméds
material impreso que recibas

Atender las tareas de clasificaciédn y distribucidn de
expedientes y demds documentos con destino a otros =
organismos de la Administracién Pdblice as{ como las
de expedicién de correspondencia, encomiendas, etce)

Intervenir en el trémite relacionado con el desglose

y agregacidén de actuaciones, vista y motificaciones,

cuando asi se disponga, y en la confeccidn de provie

dencias, notas y comunicaciones que como consecuencia
de ello se originends

Archivar con o/sin término y paralizar con término los
expedientes y demds documentos, cuando asi lo disponga
autoridad competente, vigilar el orden y la seguridad
del archivo y destruir conforme a las normas vigentes,

-o-a—-las-que eventualmente se dictans los documentos

que hayan perdido actualided y que no tengan valors

Proporcionar la informacién relacionada eon el destino
de los expedientes sobre la base de ficheros habilitaw
dos al efectoom

YIRS
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2+13+ Velar por el cumplimiento de las disposiciones relg
tivas a impuestos, sellados, aranceles, etcey; cuahw
do tal funcidn se confie expresamente al respectivo
Servicio e

2¢15¢ Vigilar el cumplimiento de -las disposiciones del =
presente Reglamento, devolviendo la documentacidn
que no s ajuste al mismoy haciendo conocer a quien
corresponda las transgresioneésgs 0 €rroreg qQUe g€ e
adviertan, a fin de que sean subsanadas sin dilae
cionege=

2e17e Elaborar semestralmente con destino a la autoridad
gsuperior del organismo, informes, parciales o tota-
les, relativos a los expedientes en trdmite.&

I1 - RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

3¢ El Servicio de Mega de Entradas verificaréd si correge
ponde la recepcién del expediente, conforme al giro
Asimismo revisaré la foliatura para establecer si su
numeracién es correlativa .=
Para el caso de no corresponder la recepcidn, cuales
quiera fuesen los motivos, deberéd ser devuelto al =
lugar de origen de conformided con lo determinado en

/ﬁ el apartado 2.15«
/{ 4 E1 Servicio de que se trata aceptard la presentacidn
de escritos, siempre que reunan, como minimo, las
Bé formalidades siguientes:
EIER 4ele Que el agunto corresponda a la jurisdiccién del
EDUACION organismo receptore

4.3« Que el presentante quede claramente identificado

5o Cuando una presentacién no fuarde estilo se abstendrs
de registrar y si procediese su rechazo, por algun =

Jlf'#' motivo razonabde, serd devuelta al interesado, ddndo-
“#iwjha le a conocer las circunstancias de tal procedery -
i explicando en forma verbal o escrita, segin —=—w———w

L DR { pUCACION

e
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corresponda, los términos en que deben dirigirse lag —
peticiones, quejasy etcey 8 las autoridaedes provinciales

Las tarjetas de acuse de recibo para los interesados ge
entregardn personalmente a los presentantes, contra el
egcrito respectivo como unica constancias con ella podrén
solicitar informes sobre el estado de los expedientegy =
en los Servicios de Mesa de Entradas en que ge tramitened

Proviniendo los escritos de otras reparticiones se otorw

garéd la constancia de que ge trata, cuendo sea solicitados

Cuando la actuacidén se inicie por recibo de corresponden-
cia la tarjeta seré remitida al interesado por el mismo
conductos

III - CLASIFICACIONES

Te

Tele

T -31 .

B

rOF. BILL|MFIER
INTERVENTOR

PROVINTIAL DE Fpucaciun

(o

1 AMOEL ESCOBAR
ge . AaRI0 OrEMERAL
oW EHCIAL DE E piUCACIOW

Los documentos que ingresa “"al Servicio de llesa de Lntraw
das, se clasificardn en: "Expediente", "Actuaciones" e
"Impresole.

Expedientes:Se les asignard esta denominacién a los ese
critos cuyo trémike requiere una resolucidne

Actuacidén: Se asignard esta clasificacién a todos ague=
llos asuntos breves, internos y de rutina, cuya registraw
cién sea indispensable, utilizdndose la denodinada “madia
cardtula" é "media portada"

Registrard con cardcter de "Secreto" "Confidencial" o
"Regervado" a la documentacién que haya sido considerada
como tal, conforme a las disposiciones legales, 0 bien
lo determine as® autoridad competentesq

Lag actuaciones de egta indole gerdn formadas y registra-
das con la intervencidén personal del jefe del respectivo
Servieio o su reemplazante legals La tramitacidn de estos
documentos se hard con la seguridad que exige el cardcter
asignadod

/177



///4s

9«

1ﬂi~'-

El nGmero con que ge inicie un expediente serd con-
gervado a travésg de las actuaciones sucesivagy -

cuandesquiera sean los organismos que intervengan
en su trémite .=

Queda prohibido el asentar en el expediente ningln
otro nGmero o sistema de identificacibén, que no sea
agignado por el organismo iniciador del ecpediente e~

Los expedientes serdn compaginados en cuerpos que

no exedan de doscientas (200) fojas, salvo los ca=
sos en que tal limite obligara a dividir escritos

o dooumentos que constituyan un sélo textoe=

Los documentos que no forman se compaginarén por -
orden de fecha, entendiéndose para este fin que se
considera como fecha la otorgada por el Servicio de
Mega de Entradas al producirse la recepcibdn del egw
eritoe=

IV - FOLIACION

e, RILL MFIER

l:"l"ﬂE—plf'f'THT s
PR MCIAL [JF EDUCACION

1lle

Todas las actusciones deberdn foliarse a tinta, por
orden corredativo, utilizédndose sello foliiador que

ge estampard en el Angulo superior derecho de la
fojae- La dependencia que remita una actuacién estaréd
obligada a realizar egta operacidn, la que sera con=
trolada por la dependencia receptorae=-

llele Todas las copiass de informes, disposiciones,

resoluciones, decretos, etce, que gse agreguen a un

expediente llevardn el mismo nimero de folio que el
original sin perjuicio de la numeracién de fojas =

que le corresponda en el orden correlativoe=

1lle3¢ Por ningln motivo podréd ser alterada la foliaw
tura de las actuaciones las que se conservardn hasta
la finalizacibn del trédmite y perfiodo o archivo;

los errores de foliacidén deberdn ser salvados en la
foja erréneamente numerada e

115+ Toda foja que se incorpore, deberd llevar ege
crito una sola vez €l nimero de-espediente o trémite
interno, el que serd transcripto en el dngulo supe=
rior derechOe=

/17
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V - AGLEGACION DE DESGLOSE

1 HOF, L EIER

INTERVENFOR

BNCFLS FROVINCIA DE EDUCACION

4%,\.’

1 WLEW]
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12,

13

144

tos

15 o=

Se establece que el término “"Agregar" y sus -
derivedos indicen que un expediente se incorpo=
ra a otro paras formar parte del mismo, perdien
do su individualidad propia mientras subsista
tal situacidnes

Quede reemplazedos los términos de "acumular
sin agregar", "Agregar por cuerda floja" o "por
cuerda sﬁparaﬂu“. por el de “Lgrag;ar sin acumu=
lar" ¢=

Los expedientes y demée documentos de una o més
fojas que se agreguen a8 0tro, conservardn su =
foliacibn original pero serén consideredos como
una sola foja a efectos de integrar el expediene
te principal. En este caso, la providencia que
disponga la agregacidén deberd mencionar el ndme-
ro de fojas gque integran el expediente agregado;
dejédndose constancia en ambos cuerpos y en la
parte correspondiente de la carpeta principals
3i posteriormente se agregan otros documentos,
éstos se numerarén en la forma indicede en el
Apartado II, a partir del nimero correspondiens
te a la Qltima foja agregadae=

Cuando los expedientes vayan acompafiados de ane
tecedentes que por su wolimen no puedan ser ine
corporados, se confeccionarén tantos paquetes cuaxr
sean necesarios, & los que ge le pondréd una =
aclaracidén que diga: "Anexo D%eceecssce Bl expe
diente n® eeeeecees" y-gsobre la carpeta del =
expediente ase anotard "CoReessse ANCEOS " o=

Indefectiblemante la tarea de "Agregacidn" serd
efectuada por el servicio de mega de Entredas;
sl fuera dispuesta por dependencias internas,
estas darédn cuenta de las mismas, en el dfa, =
al Servicio mencionado, para su registro perti.
nente ¢

Toda carpeta o porteda de um expediente agrega=
da a un principal deberd ser conservadae en el
cuerpo de las actuacionesew
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16+ Cuando el desglose sea de un expediente, la -
providencisa manciﬂnaré también el nimero de
fojas del mismos
Toda foja de expediente o documento de cualquier
naturaleza agregado al mismo, sélo podré ser =
desglosado previa orden escrita de autoridad =
competente, en cuyo caso la providencia que Or-
dena el desglose deberd indicar claramente el
nimero de fojas a retirar y el motivo que haya
habido para hacerloe=

17. Si me considera que la foja a fojas desglosa-
das tienen importancia para el trédmite posterior
del expediente, se dejard copie autenticada del
expediente, en caso contrario, se utilizaré un
formulario que se intercalard en reemplago de =
la documentacién desglosada y que contendrd la
numeracidén de la foja donde se encuentra la pro=
videncia que ordend el desglose, la menciédn del
contenido de la desglosada y demés datos necew
sario para su individualizacilne-

18+ Los desglose de expedientes y de trdmites inter-

nos observarén el procedimiento sefialado en el
apartado 15«
19, Cuando se inicien expedientes y trédmites interw

nos con foja desglosadas, éstas, serén precedi-

Pror, Rt das de una constancia expedida por el servicio
m,JI’ de Megsa de Entradas con la mencién de las actua=
ciones del cual proceden, de la cantidad de fo-
jas con que ge inicia el nuevo y las razonésg =
L”f que haya habido para hacerlagew

20. Cuando se reciba un escrito de cualquier indole
que ge refiera a un expediente en trémite de =
' BUCACIoN dependencias internas debe registrarse como =
"Corresponde" del mismo y sin carpeta, ni provie
dencia se remitird para agregarse a sus antece-
dentege S1 el expediente a que se refiere el e
escrito hubiera salido del Organismo, se girard
a la dependencia interna que haya tenido la il
tima intervencidn en el expedient® priucipal la
que indicaréd el procedimiento a seguirs

] B |-H
AMre rﬂﬂ'iﬂ

VI « CONTROL DE TRAMITE Y ELEMENTOS:

L
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2l. El servicio de Mesa de Entredas, una vez regis-
trado el ingreso y girado los expedientes, man
tendrd actualizaedo el movimiento de los mismos
en la ficha de tramite, sobre la base de comu-
nicaciones, remitos, etc., que las distintag -

dependencias deberédn hacerles conocer en el -
dﬁfﬂuﬁ

224 A fin de obviar giros innecesarios, las depen-
dencias internas cuando reciban expedientes -
en los que no les corresponda intervenir, los
remitirdn directamente a la dependencia que -—-

competa, dando cuenta de ello al Servicio de -
lMesa de Entradas, para registro de su nuevo -
destinoe.=-

23+ Para su desenvolvimiento los Servicios de Mega
de Entredes utilizardn los siguientes elemen-

Y tos:
‘ 23.1, Carpeta o portada.
— pe
wor. BILL MIAEK 23.3+ Fiche numérics
INTF RYE
PROVIRTIAL : S FRUCACION 23 ‘5 . Fiﬂhﬂ Elfﬁbét iﬂﬂ .

23.7. Tarjete para el interesado.
23.9. Planille movimiento de expedientes

24, Sin perjuicio de los citados elementos podran
utilizerse otros que surjan de acuerdo con el
estudio que se efectue, conforme a las normas
Y procedimientos vigentes sobre formulariog.-

VII - INFORMES, VISTAS Y NOI'IFICACLONES

2Bo Los informes sobre el estado de los asuntos
en tréamite deberd limitarse a la indicacidn
de la dependencia donde se hallen radicedose.
En ningin caso -salvo orden escrita de autori
dad competente- debe darse conocimiento o no-
ticias sobre el contenido de las actuaciones.

e
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Sé~-bo podrd tomar vistas los interesados o -
pus apoderados y/o representantes legales, -
previa comprobacidn de la representacién que
invistan y registro de sus poderes cuando asf{
corresponda, Si las vistas fueran dispuestas
de oficio por necesidad de trdmite, serédn e-
fectuadas por la dependencia proveyente, En
el caso de vistas solicltadas por los intere-
sados, la autoridad competente al concederla,
indicard la limitacidn de la misma, asf como
la dependenfiia encargada a cumplirla.

Las notificaciones podrén sert

27:l. Personales, en cuyo caso los interesa-

dos, sus apoderados y/o representantes lega-

-les, deberdn tomar conocimiento por escrito

de la Resolucidn o providencia resolutiva, en
el expediente que motiva la misma, dejédndose

la suficiente constancia del hechos

27«3+ Por carta certificada con aviso de re-
torno y otros wedios remitiendo al interesa-
do copia de la resolucidn o providencia reso
lutiva haciendo saber al mismo que se le ad
por notificado.

Los requerimientos sobre aplicacidn de infor-
ges, suministro de datos, etc. se hardn efec-
tivos directamente por la dependencia interna
proveyente o 8i as{ se dispone, por el Servi-
cio de Mesa de Entradas.-

Cuando razones de urgencia lo demanden se fa-
cilitard la comodidad necesaria para contes—-
tar escritos, tomar apuntes, etcs & los inte=
resados que acudan Bon motivo de las disposi-
ciones del presente capftulo.-

El Jefe del Servicio de Mesa de Entradas, Sa-
lidas y Archivo serd directamente responsable
del cumplimiento de las disposiciones conteni
das en este Reglamento y de aquellas ///////7/
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normes y procedimientos de adecuacifén que se
ad opten. |

Faciltase a la Secretaria Genera, del Consejo
Provincial de Educacidn pera dicter normas de
adecuacidén y conexas a las del presente Regla-

menNtOe=

Prof. BHL—WTIFR

INTFRVENTA
CaNsEID FROV 21ag L= Enucaghenn




