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VISTO la Resolucion Rectoral nro. 1326/2008; que dispone la implementacion
del Sistema Electrénico de Registracién Documental (Comdocll) en el ambito
de la Universidad Nacional de Cérdoba; y

CONSIDERANDO:

Que es necesario modificar el procedimiento de control de las Mesas de
Entradas y Salidas, aprobado por Resolucién Rectoral nro. 408/78 vy
Resolucién Rectoral nro. 798/87, Anexo "A";

Que el Director de Mesa General de Entradas y Salidas del Rectorado, Sefior
José Isidoro Martinez, ha presentado un proyecto modificatorio de dichas
normas que se adecua a las pautas fijadas en ia Resolucién citada en los vistos
de la presente;

Que es de aplicacién en el ambito de la Universidad Nacional de Cérdoba, el
Decreto Nacional 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549, Régimen Nacional
de Procedimientos Administrativos y es indispensable reglamentar en forma
complementaria dicha normativa, adaptandola a las particularidades propias de
esta Casa de Altos Estudios;

Por ello

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Disponer la aplicacion en el ambito de la Universidad
Nacional de Cérdoba, de las pautas contenidas en el Anexo | de la presente
resolucion, referidas al régimen universitario de procedimientos administrativos
y de control de Mesas de Entradas y Salidas, derogando toda norma que se
oponga a la presente.

ARTICULO 2°.- Las disposiciones contenidas en el Anexo |, respecto de
la utilizacion del Sistema Electrénico de Registracion Documental (Comdocll) y
las sucesivas actualizaciones que del mismo se implementen, seran de uso
obligatorio para todo el personal de las Unidades Académicas, Dependencias y

reas de la Universidad.
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ARTICULO 3°.- Apruébense los formatos de todas las caratulas, remitos
e informes que genera el Sistema Comdocll; los cuales seran de uso
obligatorio para la tramitaciéon de la documentacion. Los mismos se imprimiran
en hojas de color blanco tamafo 21 x 29.7 (A-4); cada Dependencia podra
adherir las caratulas a cartulinas a los fines de una mejor conservacion.

ARTICULO 4°.- Las pautas fijadas en el Anexo “I” comenzaran a regir
con caracter obligatorio a partir de la publicacion de la presente.

ARTICULO 5°.- Tome razén el Departamento de Actas, comuniquese a
todas las dependencias de la Casa, publiquese en el Boletin Oficial y
archivese.-
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ANEXO “J”
Régimen Universitario de Procedimientos Administrativos y de Control de
Mesas de Entradas y Salidas

El presente régimen sera de observacion y cumplimiento obligatorio por
todo el personal dependiente de la Universidad Nacional de Cérdoba.

1.- CLASIFICACION DE LOS TIPOS DE DOCUMENTACION

1.1.- Dictamen: Opiniéon que emite un érgano de consulta, basada en las normas
juridicas de aplicacion y, en su caso, en la jurisprudencia o antecedentes que
pudieran existir y que atiende a orientar a la autoridad que debe resolver el caso
(Dec. 333/85, 1.1.9)

1.2.- Disposicién: Decision emanada de una autoridad administrativa no superior
(directores generales, directores, Jefes, etc.), sobre cuestiones o asuntos de su
cornpetencia.

1.3.- Expedientes: Conjunto de documentos o actuaciones administrativas,
originados a solicitud de la parte interesada o de oficio y ordenados
cronolégicamente, en el que se acumulan informaciones, dictarnenes y todo otro
dato o antecedente relacionado con la cuestion tratada, a efectos de lograr
elementos de juicio necesarios y suficientes que permitan arribar a conclusiones
que sustenten una “Resolucion” definitiva.

1.4.- Informe: Dato u opiniéon fundados que se da sobre un asunto determinado y
que se dirige entre dependencias.

1.5.- Memorando: Escrito de uso interno en la Universidad que se cursa a
personal determinado, comunicandole una situacion especial o exponiendo
elementos de juicio referentes a un asunto en tramite.

1.6.- Nota: Comunicacion escrita referente a asuntos de servicios, que se dirige de
persona a persona.

1.7.- Ordenanza: Una ordenanza es un tipo de norma juridica, que se incluye
dentro de los reglamentos, y que se caracteriza por estar subordinada a los
Estatutos de la Universidad.

1.8.- Providencia: Escrito, no sujeto a la emision de opinidon, que resuelve
cuestiones de tramite o peticiones accidentales.

1.9.- Resolucién: Medidas que dictan los 6rganos de gobierno universitario y
otras autoridades facultadas para ello, ya sea en uso de atribuciones propias o de
aquellas que les hubjaran sido delegadas, y que, segun el tema, puede tener vigor
y curso dentro de I3
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1.10.- Conclusién Sumarial: Denominase conclusién sumarial a la resolucion a
que ha arribado el Abogado Instructor, luego del estudio y analisis de la
sustanciacién de un sumario administrativo determinado.

1.11.- Anexos: Es aquella documentacién que por su volurnen no puede ser
incorporada a un expediente. Por tal motivo con la misma se conformaran anexos
los que seran numerados y foliados en forma independiente.

1.12.- Acta: Relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta o en
una reunién.

1.13.- Cédula de Notificacidn: Escrito mediante el cual se pone en conocimiento
a una persona fisica o juridica, una decisidbn de la autoridad universitaria
(Resolucién, Providencia, etc.), de acuerdo al procedimiento establecido por el
C.P.C.C.N. Siendo éste un medio fehaciente de notificacion.

1.14.-_Comunicacién: Escrito breve mediante el cual se pone en conocimiento
una decisién de la autoridad universitaria a una o mas dependencias. Puede
también efectuarse via correo electréonico, en el ambito de la Universidad Nacional
de Cdérdoba, de acuerdo a la metodologia dispuesta en el presente.

1.15.- Oficios: Escrito mediante el cual se solicitan datos o informes a las
dependencias universitarias.

2.- FORMALIDADES DE LOS ESCRITOS

Los escritos seran redactados a maquiria o manuscritos en tinta en forma legible,
en idioma nacional, salvandose toda testadura, enmienda o palabras interlineadas.
Llevaran en la parte superior una suma o resumen del petitorio.

Seran suscritos por los interesados, sus representantes legales o apoderados. En
el encabezamiento de todo escrito, sin mas excepcién que el que iniciara una
gestion, debe indicarse la identificacion del expediente a que corresponda y en su
caso, contendra la indicacion precisa de la representacién que se ejerza.

2.1.- Recaudos: Todo escrito por el cual se promueva la iniciacion de una gestion
ante la Universidad Nacional de Cérdoba debera contener los siguientes recaudos:
a) Nombres, apellidos, indicacién de identidad, dornicilios real y especial, este
altimo dentro del radio de la Ciudad de Cérdoba; todo bajo pena de
inadmisibilidad.

b) Relacién de los hechos, y si lo considera pertinente, la norma en que el
interesado funde su derecho;

c) La peticion concretada en términos claros y precisos;

d) Ofrecimiento de toda la prueba de que el interesado ha de valerse,
acompafiando la documentacion que obre en su poder y, en su defecto, su
mencion con la individualizacién posible, expresando lo que de ella resulte y
designando el archivo, oficina publica o lugar donde se encuentren los originales;
e) Firma del interesfado™o de su representante legal o apoderado.
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2.2.- Peticiones Multiples’: Podra acumularse en un solo escrito mas de una
peticion siempre que se tratare de asuntos conexos que se puedan tramitar y
resolver conjuntamente. Si a juicio de la autoridad administrativa no existiere la
conexion implicita o explicitamente alegada por el interesado o la acumulacion
trajere entorpecimiento a la tramitacion de los asuntos, se lo emplazara para que
presente peticiones por separado bajo apercibimiento de proceder de oficio a
sustanciarlas individualmente si fueren separables, 0 en su defecto disponer la
caducidad del procedimiento con arreglo a lo establemdo en el art. 1° inc. e),
apart. 9 de la ley de procedimientos administrativos?.

2.3.- Agregacién de escritos o documentacién a expedientes existentes: A los
fines de evitar la generacién de docurnentacion innecesaria en el Sistema
Electrénico de Registracion Documental, el administrado podra agregar escritos o
documentacion en el lugar donde se encuentre el expediente. A tales fines es
obligacion de los agentes del area donde se hallen radicadas agregar la
documentacion referida dejando debida constancia en las actuaciones y cargar las
copias proporcionadas en la forma indicada en el presente anexo, aludiendo a qué
expediente son agregadas.

2.4.- Cargo de hora: Se entiende por cargo de hora, a las dos primeras horas del
dia habil siguiente al del vencimiento de un plazo. A tales fines las Mesas de
Entradas de todas las Dependencias de la Universidad Nacional de Cdrdoba,
deberan indicar en carteles visibles el horario de atencion. (art. 124 del
C.P.C.C.N). '

2.5.- Entreqa de constancias sobre iniciacion de actuaciones y presentacion
de escritos o documentos: De toda actuacion que se inicie en mesa de entradas
se dara una constancia con la identificacion del expediente que se origine.

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

U Art. 24 del Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549 - Régimen Nacional de Procedimientos

Administrativos.
2 A 1, inc. e) ap. 9) de la Ley 19.549. Caducidad de los procedimientos. ... 9) Transcurridos sesenta (60) dias desde que
un trémite se paralice por causa imputable al administrado, el drgano competente le notificaré que, si transcurrieren otros
treinta (30) dias de inactividad, se declarara de oficio la caducidad de los procedimientos, archivandose el expediente. Se
exceptian de Ia caducidad los trémites relativos a prevision social y los que la Administracién considerare que deben
continuar por sus particulares circunstancias o por estar comprometido el interés publico. Operada la caducidad, el
interesado podrd, no obstante, ejercer sus pretensiones en un nuevo expediente, en el que podra hacer valer las pruebas ya
roducidas. Las actuaciones practlcadas con intervencion de ¢rganc competente producirdn la suspension de plazos
ales y reglamentarios, inglliSive los relativos a Ia prescripcion, los que se reiniciaran a partir de la fecha en que quedare
¢ el auto declarativo de fa S
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3.- CARATULIZACION DE LA DOCUMENTACION BAJO LA FORMA DE
EXPEDIENTE

Una documentacion se caratulara bajo la forma de expediente, s6lo cuando
se inicie un tramite cuyo desarrollo y conclusiones requieran del dictado de una
“Resolucién” por parte de la autoridad competente.

3.1.- Identificacién: A fin de mantener la identidad y continuidad en la gestiéon de
un asunto determinado, al iniciarse un expediente debera consignarse en la
caratula del mismo el causante y el asunto principal en forma clara, precisa y
corcisa.

Toda documentacion que se tramite en el ambito de la Universidad Nacional de
Cérdoba se identificara mediante la forma prevista en el sistema Comdocll,
dispuesto por R.R. nro. 1326/2008, es decir a cada documentacién que se inicie le
sera asignado un CUDAP (Clave Unica de Documentacién de la Administracion
Publica) el cual tendra el siguiente formato:

Caracteres de tipo Alfabético, que identifican el tipo de documentacion por
ejemplo:

Expediente: EXP ; Nota: NOTA; Memo: MEMO etc.

Carécter “-*

Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidor donde esta
instalado el sistema.

Caracter “:*

Numero desde 1 hasta 7 digitos. El formato sera completado con ceros a la
izquierda hasta los 7 digitos, pero podra referenciarse correctamente sin estos
ceros.

Caracter */*

Numero de 4 digitos que identifica al afio de creacién de la Docurnentacion
Ejemplos de CUDAP:

EXP-UNC:0000002/2003

MEMO-UNC:0000345/2001

DICT-UNC:0000038/2003

NOTA-UNC:0023458/2003

RESO-UNC:0898765/2003

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

La numeracién que impone el CUDAP sera correlativa y volvera a cero el primer
dia habil del afio siguiente.

3.2.- Foliacién del Expediente: Todas las actuaciones deberan foliarse a tinta,
por orden correlativo utilizandose sello foliador, que se estampara en el angulo
superior derecho de la hoja, debiendo también al lado del numero ser firmado por
el que efectia dicha operacion. La dependencia que remita una actuacion estara
obligada a realizar esta operacion, la que sera controlada por la dependencia

ceptora. %
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Todas las copias de informes, disposiciones resoluciones, etc., que se acompafien
a un original, llevaran el mismo numero de folio que dicho original.

Por ningtin motivo podra ser alterada la foliatura de las actuaciones, las que se
conservaran hasta la finalizaciéon del tramite y periodo de archivo. Los errores de
foliacion deberan ser salvados en la foja erroneamente numerada, con la firma del
funcionario que la realice.

3.3.- Agregacién y Desglose: Cuando un expediente u otra documentacion de
una o mas fojas deba agregarse a otro, conservaran su foliacién original, y seran
considerados como una sola foja que se incorpora al expediente original, para ello
se asentara en la caratula del agregado el numero de foja correspondiente, con
indicacion de la cantidad de fojas que el mismo contiene. Si posteriormente se
incorpora otro documento le correspondera el nimero de folio inmediato posterior
al nimero de folio que se asigné al agregado.

Cuando sea necesario citar una referencia contenida en el expediente agregado
se indicara el nimero de foja que se asignd al expediente agregado y entre
paréntesis el numero de foja interno del expediente agregado en donde se
encuentra la documentacion cuya referencia se cita.

Se deberan conservar las caratulas de los expedientes agregados en el cuerpo de
las actuaciones. ‘
Cuando se proceda a desglosar documentacion de un expediente, la autoridad
competente debera emitir una providencia por la que se disponga dicho acto,
dejando constancias del motivo que lo determine, el numero de fojas que se
desglosan y la metodologia a seguir.

3.3.1.- Metodologia: Si se considera que la documentacion desglosada tiene
importancia para el tramite posterior del expediente, se dejara copia autenticada
de las rnismas, en caso contrario, se producira un informe que se insertara en
lugar de la documentacion desglosada y que contendra:

a.- El nimero de foja en la que se encuentra la providencia por la que se ordena el
desglose.

b.- Un resumen del contenido de lo desglosado.

c.- El namero de folios que contenia la documentacion desglosada en el
expediente original.

d.- El destino de la documentacién desglosada.

El informe antes mencionado, que no podra exceder de una hoja, llevara como
numero de folio el de y hasta de la documentacién desglosada.

Si el destino de la documentacion desglosada fuese interno en la Universidad,
debera asentarse, en la dltima foja que tenga habilitada, una providencia que
indique: a) nimero de expediente al que pertenecia, b) foliatura/as que poseia en
él y ¢) cantidad de fojas que contiene.

Por ningin motivo, el desglose de documentacion, alterara la foliatura del
expediente original.

oda documentacion que se incorpore a un expediente debera ir precedida de la
pvidencia que indigque el agente que lo efectud.
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Asimismo cualquier documentacién que se agregue a un expediente debera ir
precedida de una diligencia que indique la persona que ha realizado dicho tramite.

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

3.5.- Reconstruccién de expedientes®: Comprobada la pérdida o extravio de un
expediente, se ordenara dentro de los dos (2) dias su reconstruccion
incorporandose las copias de los escritos y documentacion que aporte el
interesado, de los informes y dictamenes producidos, haciéndose constar los
trarmites registrados. Si se hubiere dictado resolucion, se agregara copia
autenticada de la misma, prosiguiendo las actuaciones segun su estado, la
Dependencia o Area encargada de realizar dicha tarea serad la que haya
extraviado la documentacién.

Esta circunstancia debera ser registrada como un "avance" en el sistema
Comdocll, indicando el nuevo CUDAP.

4.- CIRCULACION DE EXPEDIENTES

4.1.- Pases entre dependencias o entre areas de una dependencia: El pase de
un expediente o documentacién de una dependencia a otra o entre areas de una
dependencia, debera ser registrado en el Sistema Comdocll por el area emisora y
este se efectivizara conjuntamente con la boleta de remito que genera dicho
sistema. La oficina receptora debera una vez controlada la documentacién
devolverlo firmado e inmediatamente acusar recibo de dicha documentacién en el
Sistema CornDocll.

4.2.- Pases solicitando Dictamenes a la Direccién de Asuntos Juridicos*:
Todas las actuaciones en las que se solicite dictamen a la Direccion de Asuntos
Juridicos, deberan ir acompanadas, sin excepcion, de todos sus antecedentes.

4.3.- Expedientes Reservados: Las Mesas de Entradas seran las depositarias de
los expedientes que por algun motivo deban ser reservados. A tales fines la
autoridad competente en la providencia que ordene la medida, debera indicar, sin
excepcidn el plazo o la condicion suspensiva o resolutoria que deban cumplir.

5.- COMUNICACIONES - Forma de diligenciarlas

Las comunicaciones de todos los decisorios emanados de la autoridad
universitaria (Resoluciones, Ordenanzas, Notas, etc.), seran puestas en
conocimiento de las Unidades Académicas y Dependencias universitarias

3 Art. 105° - Reconstruccién de expedientes. Comprobada la pérdida o extravio de un expediente, se ordenara dentro de los
dos (2) dias de su reconstruccion incorporandose las copias de los escritos y documentacién que aporte el interesado, de
los informes y dictameneg.groducidos, haciéndose constar los tramites registrados. Si se hubiere dictado resolucion, se
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informaticamente, siendo la Prosecretaria de Informatica la encargada de
implementar dicho sistema y notificar en debida forrna a todas las dependencias a
los fines que las mismas tomen los debidos recaudos.

Las oficina pertinente acompariara al documento que se deba comunicar, una
"Hoja de Comunicaciones" donde se indicaran las dependencias a las cuales deba
ponerse en conocimiento. La misma debera ser dada de alta en el Sistema
Comdoc y protocolizada, dejandose debida constancia en el expediente. Las
Mesas de Entradas seran las encargadas de diligenciar las mismas.

6.- VISTAS de la ACTUACIONES®:

La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante, podran tomar vista del
expediente durante todo su tramite, con excepcién de actuaciones, diligencias,
informes o dictamenes que a pedido del 6rgano competente y previo
asesoramiento del servicio juridico correspondiente, fueren declarados reservados
o secretos mediante decision fundada de la autoridad.

6.1.- Forma: El pedido de vista podra hacerse verbalmente y se dard, sin
necesidad de resolucion expresa al efecto, en la oficina que se encuentre el
expediente, aunque no sea la Mesa de Entradas.

Si el peticionante solicitare la fijacion de un plazo para la vista, aquél se dispondra
por escrito. Cuando no se hubiere establecido un plazo especial para la realizacién
de tramites, notificaciones y citaciones, cumplimiento de intimaciones vy
emp!azamxentos y contestacién de traslados, vistas e informes, aquél sera de diez
(10) dias®;

El dia de wsta se considera que abarca, sin limites, el horario de funcionamiento
de la oficina en que se encuentra el expediente.

A pedido del interesado, y a su cargo, se facilitaran fotocopias de las piezas que
solicitare.

Hasta el cumplimiento del plazo aludido precedentemente, las actuaciones
deberan ser reservadas en la oficina.

Todo lo sefialado se hara constar en una diligencia en las actuaciones, que debera
firmarla el interesado y el agente universitario.

7.- NOTIFICACION - Formas - Contenido - Lugar y Tiempo

Las formas previstas para notificar los actos administrativos son las previstas en el
art. 41 del Decreto 1759/72, reglamentario de la Ley 19.549, no obstante lo Gnicos
medios idéneos, cuando el destinatario se niega a ser notificado, son:

a) Por cédula de notn‘xcac;on que se diligenciara en forma similar a la dispuesta por
los arts. 140 y 1417 del Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién.

3 Art. 38 del Decreto 1 759172, reglamentario de la Ley 18549 - Régimen Nacional de Procedimientos Administrativos

8 Art 1, inc. €), ap. 4) de la Ley 19.549 - Régimen Nacional de Procedimientos Administrativos.

Art. 41“ Forma de las notificaciones. Las notificaciones podran realizarse por cualquier medio que dé certeza de la fecha
& recepcnén del instrumento en que se recibid la notificacién y, en su caso, el contenido del sobre cerrado si éste se

empleare. Podra peglizarse: a) Por acceso dlrecto dela parte mleresada su apoderado o representante legal al expedlente

reclamada; b) Poj prese tacré espontanea de a parie interesada, su apoderado 0 epresentante legal, de la que resulten
estar en conocimia ¢ e de acto respectwo, ¢) Por cédula, que se diligenc forfna similar a la dispuesta por
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b) Por acta notarial.
¢) Publicacion en el Boletin Oficial de la U.N.C., en los casos de normas de
alcance general.

7.1.- Contenido: En las notificaciones se transcribira integramente el acto
administrativo dispuesto o se hara una referencia al mismo, en este caso se
acompanara dicho acto en copia, dejando constancia de ello en la Cédula o Acta
respectiva.

También se deberan indicaran los recursos que se puedan interponer contra dicho
acto y el plazo dentro del cual deben articularse los mismos, o en su caso si el
acto agota las instancias administrativas.

A tal efecto la Direccién de Asuntos Juridicos en los dictamenes donde emita
opinion respecto de la procedencia de recursos administrativos, debera indicar
dicha circunstancia, la que debera ser también plasmada en la resolucién que se
dicte.

7.2.- Tiempo: Se diligenciaran dentro de los cinco (5) dias computados a partir del
dia siguiente al del acto objeto de notificacion

7.3.- Lugar: La notificacién debera efectuarse en el ultimo domicilio especial
constituido en el expediente.

Si no existiere, para el caso de los agentes universitarios, en el domicilio
consignado en la declaracion jurada, en su defecto debera estarse a lo previsto en
el art. 42 del Decreto 1.759/728, reglamentario de la Ley 19.549.

8.- TRAMITACION DE INTIMACIONES - OFICIOS JUDICIALES -
REQUERIMIENTOS DE_INFORMACION DE LA DIRECCION DE_ASUNTOS

JURIDICOS.

8.1.- Toda documentacién proveniente del Ministerio de Trabajo de la Nacién,
Poder Judicial de la Nacién o Provincia o Tribunales Municipales de Faltas, debera
tramitarse con caracter de urgente tramite siendo diligenciadas las mismas el
mismo dia de su recepcidn y comunicarse, simultaneamente a los correos

los arts. 140 y 141 del Cadigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion; d) Por telegrama con aviso de entrega; e) Por oficio
impuesto como certificado expreso con aviso de recepcion; en este caso el oficio y los documentos anexos deberan
exhibirse en sobre abierto al agente postal habilitado, antes del despacho, quien los sellard juntamente con las copias que
se agregaran al expediente; fy Por carta documento; g) Por los medios que indique la autoridad postal, a través de sus
germisionarios, conforme a las reglamentaciones que ella emite.

Art. 140. - Si la notificacion se hiciere por cédula 0 acta notarial, el funcionario o empleado encargado de practicaria dejara
al interesado copia del instrumento haciendo constar, con su firma, el dia y la hora de la entrega. El original se agregard al
expediente con nota de lo actuado, lugar, dia y hora de la diligencia, suscripta por el notificador y el interesado, salvo que
éste se negare o no pudiere firmar, de lo cual se dejard constancia.

Art. 141. - Cuando el notificador no encontrare a la persona a quien va a notificar, entregard el instrumento a otra persona
de la casa, departamento u oficina, ¢ a! encargado del edificio, y procedera en la forma dispuesta en el articulo anterior. Si
no pudiere entregarlo, lo fijara en la puerta de acceso correspondiente a esos lugares.

8 Art. 42¢ - Publicacion de edictos. El emplazamiento, la citacién y las nofificaciones a personas inciertas o cuyo domicilio se
iore se hard por edictos publicados en el Boletin Oficial durante tres (3) dias seguidos y se tendran por efectuadas a los

co (5) dias, computados desde el siguiente al de la ultima publicacién.
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electrénicos indicados por la Direcciéon de Asuntos Juridicos, transcribiendo la
parte pertinente.

Si por algun motivo al momento de tener que remitir dicha docurnentacién no
existiera funcionario autorizado para firmar el pase, dichas actuaciones debera ser
remitidas de igual forma a la Direccién de Asuntos Juridicos por intermedio de la
Mesa General de Entradas y Salidas del Rectorado, a los fines de evitar demoras
perjudiciales para la contestacion de dicho asunto.

8.2.- Tramitacion de Oficios o Requerimientos Judiciales: Todos los oficios o
requerimientos judiciales, sin excepcidén, deberan ser presentados para su
correspondiente trarnitacion en la Mesa General de Entradas y Salidas del
Rectorado

9.- REQUERIMIENTO DE INFORMES O DOCUMENTACION MOTIVADOS POR
CAUSAS JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS EN_CONTRA DE LA
UNIVERSIDAD:

Queda facultado el Personal de la Direccion de Asuntos Juridicos - Departamento
de Asuntos Judiciales a requerir informacién a cualquier dependencia universitaria.
Las misma debera ser suministrada en el momento del pedido o con caracter de
urgente tramite para los casos en que deba elaborarse la respuesta.

El requerimiento aludido podra formularse por escrito mediante oficio o
verbalmente si la premura de la causa lo amerita, en este caso se debera dejar
constancia de la documentacién o informes que se suministre, ser remitida
directamente a la Secretaria de la Direccidén senalada sin pasar previamente por la
Mesa General de Entradas y Salidas del Rectorado y dejar consignado en el
Sistema Comdocl! tal circunstancia.

La no observancia de lo apuntado hara responsable a los agentes por los dafios y
perjuicios que ocasione dicha conducta.

10.- PLAZOS PARA LA TRAMITACION DE DOCUMENTACION Y
RESOLUCION DE EXPEDIENTES: ‘

Urgente tramite: Dentro de las veinticuatro (24) horas de recepcionado el
requerimiento.

Documentacién Recibida por las Mesas de Entradas: Las oficinas de Mesa de
Entradas deberan remitir la documentacioén recibida a la oficina competente en el
plazo de veinticuatro (24) horas.

Documentacidn recibida por las oficinas competentes en resolver el destino:
La oficina competente de resolver el destino de una actuacion debera hacerlo en
el plazo de tres (3) dias

Para_dictar _Resolucién: Las oficinas competentes para proyectar las
resoluciones o providencias, quince (15) dias.

Contestacién de Oficios: cinco (5) dias, cuando no se hubiere impuesto un plazo
menor. '

Solicitud de Informes: diez (10) dias

. e
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Dictamenes: La Direcciéon de Asuntos Juridicos, debera expedirse ante una
consulta formulada por la autoridad universitaria en veinte (20) dias, computados a
partir de la recepcion de las actuaciones por parte de la Secretaria de dicha
oficina, con excepcién de los de urgente tramite.

Recurso de Reconsideracion - Interposicién®: Diez (10) dias ante el érgano que
dicté el acto administrativo.

Recurso de Reconsideracién - Plazo para resolver': Treinta (30) dias.
Rechazo del recurso de reconsideracion'': Cuando expresa o tacitamente
hubiera sido rechazada la reconsideracién, las actuaciones deberan ser elevadas
en el termino de cinco (5) dias de oficio 0 a peticion de parte segun que hubiere
recaido o no resolucion denegatoria expresa. Dentro de los cinco (5) dias de
recibidas por el superior podra el interesado mejorar o ampliar los fundamentos del
recurso. Esta ultima circunstancia debera ser notificada al interesado en forma
fehaciente.-

Recurso Jerarquico - Interposicién' Debera interponerse ante la autoridad que
dicté el acto dentro de los quince (15) dias de notificado y sera elevado dentro de
los cinco (5) dias a la autoridad competente para resolver.

Recurso_Jerarquico - Plazo para resolver: Treinta (30) dias a partir de la
recepcion por parte de la autoridad competente.

Recurso Judicial del art. 32 de la Ley Federal de Educacién: Treinta (30) dias
Concesién de Vistas': Diez (10) dias si no se indicare un plazo menor.
Impugnacién Judicial de actos administrativos: Treinta (30) dias desde la
notificacion de la resolucion definitiva que agote las instancias administrativas. '

11.- SUSPENSION DE PLAZOS":

Si a los efectos de articular un recurso administrativo, la parte interesada
necesitare tomar vista de las actuaciones, quedara suspendido el plazo para
recurrir durante el tiempo que se le conceda al efecto, en base a lo dispuesto por
el art. 1°, inc. e), aparts. 4 y 5, de la ley de procedimientos administrativos. La
mera presentacion de un pedido de vista, suspende el curso de los plazos, sin
perjuicio de la suspensién que cause el otorgamiento de la vista.

° Art. 84, Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549

10 Art. 30, Art. 90 Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549

" Art. 88, Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549

12 Art. 90 Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549

1® Art. 91, Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549

4 Art. 38 Art. 90 Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549 y Art. 1, inc.e), ap. 4) de la Ley 19.549

° Art. 23 in fine del Decreto 1.759/72, reglamentario de la Ley 19.549

S Art. 76 del Decreto 1.759/72, r ntario de la Ley 19.549
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