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VISTO el Expediente N° $01:0255984/2007 del Registro del

MINISTERIO DE PLANIFICACION FEDERAL, INVERSION PUBLICA Y SERVICIOS

y la Resolucién N° 1522 de fech_a 25 de agosto de 2006, del Registro del ant'es.

citado Ministerio, y

CONSIDERANDO:

Que por la resolucion citada en el Visto se.ahrobé el Reg!améntd lntefno '
dé Gestidn Administrativa (RIGA), el que se encuentra en plena vigéncia en el
éfhbito de este Ministerio y resultando de réleﬁante utilidad pafa la gestién' de los
procesos administrativos y diligenciamientos de los misnﬁos. |

Que es pertinente efectuar periddicas revisiones en las prescripciones

- establecidas por el RIGA, a efecto de garantizar la eficacia del mismo en la gestién

-

de los procesos administrativos.
Que atento a lo expresado en el considerando precedente, se realizaron
SIETE (7) Foros para ia implementacién y eficaz aplicacion del RIGA, y que en el

desarrollo de los mismos los representantes de las diversas dependencias de este

Ministeric concluyeron que resulta necesario sustituir, perfeccionar y ampliar el |

contenido de algunos de los articulos del antes citado Reglamento.

Que por el ;Articulo 1° de la Resolucion N° 184 de fecha 9 de abril de
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Segu-imiénto 'Integral de los Procesos'- Administrativos y éu Articulo 2° establece que
el mencionado Grupo de Trabajo tendra como mision asistir y asesbrar_'al Seror
Subsecretario de Coordinacién y Control de Gestién de este Ministerio, en lo
concerniente a la gestiébn administrativa. |

Que la SUBSECRETARIA DE COORDINACION Y CONTROL DE

GESTION del MINISTERIO DE PLANIFICACION FEDERAL, INVERSION PUBLICA

Y SERVICIOS dispuso propiciar la sustitucion del: Gitimo parrafo del Articulo 4°;

articulos 5% 11; 12; Inciso b) del Articulo 13; apartados Hi, V, VI, IX, X, XI, Inciso a) y

el Apartado | del Inciso b) del Articulo 14; articulos 17; 18; 19; incisos a) y b) del

Articulo 20); articulos 21; 24; 27; 29; 30; incisos a) y ¢) del Articulo 32; articulos 33; .

134; 35, Titulo X, Articulo 40 y los anexos | y lil del RlGA.'_Asimiémo,. propicia la

incorporacion de los anexos IV, V y VI del Reglamento Interno para la Gestion

Administrativa.

Que la entrada en vigencia de la presente resolucion no -implicara

erogacion presupuestaria para el ESTADO NACIONAL. -

Que la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS del

MINISTERIO DE ECONOMIA Y PRODUCCION ha tomado la intervencion que le

compete conforme lo establecido en el Articulo 9° del Decreto N° 1142 de fecha 26

de noviembre de 2003.

Que el presente acto se dicta en uso de las facultades emergentes del -
Articulo 2° del Titulo | del Reglamento de Procedimientos Administrativos Decreto N°
175972 T. O. 1991, del Decreto N° 1283 de fecha 24 de mayo de 2003 y del

" Decreto N° 1142 de fecha 26 de noviembre de 2003.
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Por elio,

EL MINISTRO DE PLANIFICACION FEDERAL,
INVERSION PUBLICA Y SERVICIOS
‘RESUELVE:
ARTICULOQ 1°.- Sustitiyese el tltimo parrafo del Articulo 4° del Reglamento interno

de Gestion Administrativa (RIGA), por el siguiente texto: -

“Asimismo, invitase a los organismos descentralizados, actuantes en el

ambito de este Ministerio, a adherirse '_e implementar las prescripciones establecidas

por el presente Reglamento”.

“ARTICULO 2°'.; Sustittyese el Articulo 5° del RIGA por el siguiente’ texto:

“ARTICULO 5°.- Aquellas areas que tengan acceso al sistema informatico

denominado COMDOC il deberan utilizar el -mismo en forma obligatoria para -

realizar la gestion administrativa interna de todo tipo de tramites. En consecuencia la

T
A7y

documentacion que ingrese a un area debera ser registrada y transferida a través de
ese sistema informatico, a la dependencia interna del area, agente o funcionario que

e correspondiese.

; fUlPF'PYS
JCUDAP-PROY-601!
‘ : Las areas que no tuvieran acceso al sistema informatico COMDOC i1,
kl deberan efectuar la derivacién de la documentacion registrando los movimientos
8928 L | | |
i internos de la misma mediante planillas o modahdad que permita conocer, en forma '

' fehacnente el area o persona deposntana de Ia documentacnon

ARTICULO 3°.- Sustittiyese el Amcu!o 11 del RIGA por el s:gurente texto

“ARTICULO 11.- La COORDINACION - DE MESA DE ENTRADAS Y
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NOTIFICACIONES de la SUBSECRETARIA DE COOR_DINA_CION Y CONTROL DE
GESTION y/o dreas recepioras de documéntgcit’)n de este Ministerio, élispond_rén_ y
exhibiran en los .lugares de atencion al publico, copia .int_egra de Ieste Reglamento
para conocimiento, uso del personal interno y del pljblico en general.”

ARTICULO 4° .- Sustitiyese el Articulb 12 del RIGA po'r él siguiente texto:
"ARTiCULO 12.- La Autbridad Rectora y de- Apliéacién del presenté Reglamento
sera la SUBSECRETARIA DE .COORDINACION Y CONTROL DE GESTION de
este Ministerio, que tendra a su cargo verificar y exigir el cumplimiento de las
obligacicnes establecidas en el mismo, a través de la COORDINACION DE MESA
DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES, de la COORDINACION DE DESPACHO y del
GRUPO DE TRABAJO PARA EL SEGUIMIENTO INTEGRAL DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS." B | |

ARTiCULO 5°.- Sustitay.ese el Inciso b) del Articulo 13 del RIGA por.el siguiente

texto;

“b) PUBLICA: Documentacion proveniente de la Administracién Publica Nacional,
Pravincial y Municipal y de los poderes Legislativo. y Judicial tanto del nivel

[ MPFIPYS . i im

CUBAR PROL D Nacional como Provincial.

ARTICULO 6° - Sustitiyese el Apartado |1l del Inciso A) del Articulo 14 del RIGA por

8928 el siguiente texto :

dorso de la dltima foja refoliada ‘indicando desde que numero de foja se
" procedié a refoliar. Esta constancia debe estar firmada por el funcionario o

- agente que ordenara o efectuara el refoliado con la debida aclaracion de

“Ill.. Toda vez que se efectie un refoliado deberad dejarse constancia de ello al -
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firma y cargo (si lo tuviere)."

ARTICULO 7°.- Sustitiyese el Apartado V del Inciso A) del Articulo 14 def RIGA por

el siguiente texto:

*V. Toda copia o fo_tocdpia que se incorpore a un tramite interno, expediente,

etcétera, debera estar debidamente autenticada, es decir, que se debera

" colocar un sello con la leyenda “ES COPIA” en cada una de las fojas con

firma y aclaracion del funcionario o agente interviniehte.”_

- ARTICULO 8°.- Sustittiyese el Apar’tado vi del Inciso A) del Artlcufo 14 del RIGA por

el SIQmente texto:

“VI. Toda reproduccion electronica, duplicados, libros, revistas, material impreso,

folieteria, etc., QUe ée incluya en la do_cumentacién--que se. presenta deberé'
esfar iniciélada, en cada uné de sus fojas, por él funcionario o agenté
interviniente. Impresc.indiblemeh.te, la aclaracion de firma de quien iniciala
debe detallar Cargo o Funcién y_feciha en la dltima foja y referenciar la
‘misma ala docume.ntacién a la cual se encuentra vincﬁladaQ

En el caso Ide que.la reprgduccié‘ﬁ electronica, duplicados, libros, folletos,
revistas, etc., conste de mas de CINCUENTA (50) fojas se podra efectuar
una constancia escr_ifa en la letjma foja de la documentacién presentada_.
Esta constancia debera detallar; el tipo de documento que se adjunta (libro,
folleto, revisf;; etc';_)‘, 'c:é'ntidad de fojas que lo _compohen, firma, aclaracién,

cargo (sl lo tuviere) o funcion del firmante, fecha y citar la documentacién a = -

la cual se encuentra vinculada.”

ARTICULO 9° .- Sustitiyese el Apartado 1X del Inciso A) del Articulo 14 del RIGA por
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el siguiente texto:

“IX. Cuando se incorporen una o mas fojas originales a una documentacién, ésta

debera contener una inicial y en la dltima foja se debera aclarar la misma

. mediante firma y sello aclaratorio.”

'ARTICULO 10.- SustitGyese el Apartado X del Inciso A) Articulo 14 del RIGA por el

© siguiente texto:
“X. En aquellos expediehtés en los cuales se agregue un folic o carpeta

 conteniendo un proyecto de acto administrativo, la dependencia que propicia

ylo elabora el proyecto de acto administrativo debera incorporar el

* “Formulario de Incorporacién de Proyectos de Actos Administrativos” que

forma parte integrante del 'p_resen'te Regléfnento como ANEXO IV, Este

formulario debe incluirse en el expediente deépués del folio o carpeta que |

contiene el proyecto de acto administrativo y foliarse con fa numeracion

correlativa del mismo.”
ARTICULO 11.- SuétitﬂyESe_ e.l Apartado X! del Inciso A) Articub 14 del RIGA por el
siguiente texto: | |
“X]. Toda Nota o Providencia que fuera firmada por un funciohario cuya jerarquia
fuese igual o mayor a director .general, nacional o sjmple “debera ser

registrada en el sistema informatico COMDOC il como Nota. Si resulta

necesario incorporar la Nota o providencia a otro tipo de documentacion, se

debera hacerlo manualmenté incluyendo la caratula correspondiente, como

asimismo registrar tal incorporacién en el sistema informatico COMDOC {l."

ARTICULO 12.- Sustittyese el Apartado | del Inciso B) del Articulo 14 del RIGA por
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el siguiente texto:
“l. Recepciéh Provisbria:" se efectuara cuando la documentécién _"no.g_uardara las
formaiidades requeridas para aquella catalogada como Interné,' éiempre q_ué la
" misma provenga de la Administraci()n Publica Nacional, Provincial o Municipal

y del Poder Legisiativo y Judicial Nacional como asimismo de las

jurisdicciones provinciales. Dada esta circunstancia, el area receptora debera

completar el formulario que. como ANEXO | forma parte integranté'del
presente Reglamento. El original de dicho.fo'rmu_lario se incorporara comb_
- dltima foja de las'aCtuéciones, como constancia del esiado' en el cual se
recepciond la docurhentacién, foliéndpse el mismo en forma correlétiya ala
“numeracion del expediente confeccionado con fa documentacion preéent'ada.'
El personal del area que confecciond el formulario en cuestion, debera

entregar una copia del mismo a quien presenté la documentacion o remitirla a

través del correo postal o fax.

) .
- Posteriormente el area que resulte con responsabilidad primaria sobre las
actuaciones, procedera a requerir la regularizacion de la misma. |
Una vez cumplimentados los requisitos, cuya falta hubieran causado Ia
[ MPFiPyS | incorporacion del “Formulario- de Recépcién Provisoria”, el area 'con_

CUDAP-PROY-601 : ‘
responsabilidad  primaria en la documentacion o. aquella que exigié el

8928 o cu}m'plimiento de tales requisitos para dar continuidad al tramite, debera

efectuar una constancia al dorso del formulario indicando que se dan por

- cumplidos los requisitos en cuestion.”

\
s o S

! ! /
) ./’7[3/ ARTICULO 13.- Sustitiyese el Articulo 17 del RIGA por el siguiente texto:

. .
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" "ARTICULO 17.- Toda factura que se presentase para gestionar la respectiva

cancelacion debera tramitarse bajo los siguientes recaudos:

a)

d)

Si la factura fue emitida como consecuencia de una orden de compra, en la

misma se debe citar la numeracion de dicha orden y adjuntar una copia de la

misma.

El area que recibe una factura podra solicitar la apertura del expediente a la

- COORDINACION DE MESA DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES, mediante el

formulario puesto en vigencia por el Articulo 18 del presente Reglamento o
realizar la apertura en el area cumpliendo con lo establecido en ef Articulo 20 del

presente Reglamento. Imprescindiblemente, al momento de registrar el aita del

expediente debera transcribir en los campos: 1) “Causante”; emisor de la factura

(empresa, firma comercial, etc. ), 2) “Tiulo”; factura y numeracién de la misma y,.
3) "Texto"; transcribir o detallado en los campos citados precedentemente y
agregar la numeracion de la orden de COmpra.

Cuando la cancelacion de la factura debe efectuarse bajo la modalidad de
reconoqjmientos de gastos ésta ”delbe presentarse indefectiblemente en el area
de combras. |

En el supuesto caso que ia factura .fu”era de dimension reducida (ticket), se
debera adherir a una hoja fdpo A4, Al pie de la factura y sobre Ia hoja en la cual

se encuentra adherida, se dejara constancia de su agregado y se indicard

- emisor, numeracion e importe de la misma. La-constancia debe estar firmada con.

e)

la aclaracién respectiva.

En todos los casos las facturas seran conformadas por un funcionario del area.
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que origind la emision de las mismas.”
ARTICULO 14.- Sustitiyese el Articulo 18 del RIGA por el siguiente texto: .
“ARTICULO 18.- Todas las areas que oficien de mesas de entradas o como oficinas

de recepcién de documentacion, como asimismo las diversas dependencias de este

Ministerio ubicadas en la Sede Central del mismo, deberan solicitar ta apertura de

“expediente a la COORDINACION DE MESA DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES

de este Ministerio. Para ello deberan completar el formulario de “Solicitud dé

Apertura de Expediente®, el que forma parte integrahte del presente Reglamento

como ANEXQ V. Una vez completadof el citado formulario, se debera obtener una

fotocopia para constancia de recepcion de la documentacién por parte de la

COORDINACION DE ‘MESA 'DE ENTRADAS 'Y NOTIFICACIONES. La
documentacion remitida debera estar foliada por el area qUe solicita la apertura del

expediente.

La COORDINACION DE MESA DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES,
procedera a incorporar como Ultima foja de la’documentacién el formulario antes

citado foliandolo en forma correlativa a ia misma.

En el caso de que se efectuara la apertura de un expediente tomando

como base un Tramite Interno (TRI) o una Nota CUDAP registrada en el sistema

informatico, la Mesa de Entradas y Notificaciones debera, una vez confeccionado el
expediente incorporar en el sistema informéatico la Nota o TRI en el mismo.
Excepcionalmente ias areas podran efectuar la apertura de expedientes

en los siguientes casos: 1) oﬂcios‘judiciaies;"Z) facturas; 3) tramites inherentes al

traslado de personal o funcionarios y 4) proyecto de ley con vencimiento, siempre

o S P
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que estas areas se encuentren directamente vinCU!adas y tengan caracter de

~ responsable primario de la documentacion que se registra como expediente. Para

elio deberan cumplir con el procédimiento establecido en el Articulo 20 -del_ presehte
Regiamento e imprescindiblemente deberéh obtener una fotocopia de cada caratula
de expediente que se genere y derivar la misma a la COORDINACION DE MESA
DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES del Ministerio en el dia habi posterior a la
fecha de alta del expedient_efegistrada en la caratula dél mismo.” | |
ARTICULO 15.- Sustitiiyese el Articulo 19 del Ri_GA por el siguiente:
“ARTICULO 19-“' Se dispone adoptar como caratula ic_!entiﬁcatoria de los expedientes-
generados en el ambito del. MINISTERIO DE - PLANIFICACION FEbERAL
INVERSION PUBLICA Y SERVICIOS el modelo que se establece mediante el
ANEXO Il que forma parte integrante del pfesente Regiamento. |

'La mencionada caratula sera cohfeccionada en cartulina de color celeste.
L.a dimensién sera de una hoja tamaro oficio o legal. En los espacios destinados
para cada caso se | debera - transcribir fa nurheracién otorgada por el sistema
informatico y el causante. .Estar ca_r;’atuia ne reemp!aza' ala emitidé por el sis'tefna
COME”)OLC . Se _c;ieberé agregaf prirﬁera la caratula de cartulina y posteriormente la

del sistema informatico. Los expedientes podran circular sin a caratula de cartulina

_pero imprescindiblemente deberan contener la caratula de expediente emitida por el

* sistema informatico COMDOGC 1" -

ARTICULO 16.- Sustitiyese el Inciso a) del -_.Articulo 20 del RIGA por el siguiente

texto:

“a) Emitida la caratula de expediente del sistema informético se debera incorporar la
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 caratula de caftulina de coﬁfotmidad al p'rocedimiento eéte’_ablecidb por el Artibuld
19 del presente REQIamentb; Asimismo se debera colocar en el item "'Organismo"'
un seilo que indique claramente la denominacion de Ia Dependencia que origina -
" o lleva a cabo la apertura del expediente.”
ARTiCULO 17 .- Sustitt]yeSe el ingiso b) del Articulo .20 del RIGA por el siguiente
) . texto:
| “b) El sello de entrada y salida -conforme al procedimiento establecidd en el Punto
8.4 del Articulo. 8° del Decfeto N° 333/85- se debera colocar en el anverso de la
- primera foja y en el dorso de la Gltima foja de la documentacién-(apertura-
] cierre). Asimismo en la primer fbja se franscribiré el numero de expedieﬁ_te. .
asignado.” |
ARTICULO 18.- SUStitClyesé el Articulo 21 del RIGA pOr el siguiente texto:
“*ARTICULO 21.- Los Gnicos casos en los cuales se podran confeccionar expediente
(0 copia son los .siguientes:
- a) Cuando se .compruebe ei extravio de un expediente, cumplida la gestion de
busqueda (ver Articulo 25 del presente Réglamento), se procederd a su B
reconstruccién basandose en reproducciones certificadas y un informe que-

MPFIPYS | explique tal situacion, suscripto por la autoridad que solicita la reposicién. En este
JCUDAP-PROY-H01 E . :
caso, en la caratula del nuevo expediente se debera citar en el item “NOmero

Original” la numeracion del expediente extraviado y seguidamente la palabra

“reconstruido”.

b) Cuando otras dependencias remitan documentacion en copias autenticadas,

siempre se debera dejar constancia del tipo y ndmero de registro de ingreso e
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indicar en el item “Numero Original" aque docﬁmentécién'corresponde la cdpia."
ARTICULO 19.- Sustitiyese el Artic‘uio 24 del R.IGA por el siguiente te;kto’:
"ARTi_CULO 24.- Toda solicitud de apertura dé expedientes debera e'fectuérse.
Unicamente  mediante el Formulario de “Solicitud de_ Apertura de Expediente” |
conforme a lo establecido en el Articulo 18 del presente Reglamento. La
documentacion que se adjunte al Formulario antes citado debera cumplir con lo .
establecido por el presente reglamento, en lo relacionado a los requisitos cjue c:i-ebe."
reunir la documentacion ca_talogada como interna., (Articulo 14 Inciso a) del presente

reglamento).”

R ARTiCULO_ 20.- Sustituyese el Articulo 27 del RIGA por el siguiente texto:

“AR_TiCULO,27.- Para aquellos expedientes en los cuales se considere nééesario
anexar. copias de otro/s expediente/s (copias autenticadas) como antecedente del
tema en cuestion, estos. se constituiran como Anexos. Los mismos deberéh ser
identificados escribiendo la p.alabra “ANEXQ" con numeracidon romana en la caratula
de cada uno de ellos, detallando la numeracién del »_expediente."
ARTiCULO,21 - Sustitiyese el Articulo 29 del RIGA por el siguiente texto:
“ARTICULO 29.- Cuando para la prééecucién del tramite corresponda agregarse
entre si documentacidon de inenor o igual jerarquia (tramite interno, nota,
memoréndpm, etc.) los elementos seran incorpdrados en forma correlativa sobre la:
base de la fécha de origen de ?ias hismas‘, foliando las -carétu_las de éstos. Para
elios, sé deberan }olbservar las _siguiehtes pautas: |

a) Entre trémifes internos (de TRl a TRI):

. Incorporar en forma manual el TRI con fecha mas actual al de fecha mas
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antigua.

»

Il. Refoliar el TRI incorporado desde la caratula hasta la Gltima foja continuando

con la numeracion correlativa de folio del TRI de fecha mas antigua. -

. Incluir  los mismos por sistema informatico COMDOC NI respetando el

- procedimiento establecido en el apartado I.
b) Para la incorporacion de una Nota a un TRE
. Incorporar en forma. manual fa Nota al TRI, sin considerar la fecha de'.
.~ creacion de los mismos.
f. Refoliar la Nota incorporada desde la caratula hasta la uitima foja

continuando con la numeracion correlativa de la dltima foja del TR1.

ill. Se incluyen los mismos por sistema inforhnético COMDOC il respetahdo el

procedimiento establecido en el apartado f. - -
c) Para la incorporacion de una Nota a otra:
I. Se debera primer_o registrar en el sistema informatico Comdoé llcomo TRl ala
Nota de fecha mas antigua.-

If. Cumplir con el procedimiento establecido en el Inciso b) precedente.

d) Para el caso en que se deba realizar una Nota conjunta entre autoridades de

MPFIPyS
CUDAP-PROY-601

idéntico nivel jerarquico se debera llevar a cabo el siguiente procedimiento:

I. El &rea impulsora asignard numero interno a ia Nota.

Il. Se comunicara con el drea involucrada y solicitara un namero interno de Nota

para asignarlo a la Nota conjunta. -
Hi. Una vez asignados ambos nimeros intemos de Nota se deberan transcribir en

el margen superior izquierdo de. la Nota papel.
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lV El area lmpulsora del escrito procedera a dar el alta en el sistema mformatzco
al mismo como Nota. En el campo “Numero Original” se transcrlblran los
nimeros internos de Nota de las dos areas. En el campo “Texto” se deberén
trans.cribir ambos nimeros internos de Nota. Se'_prdcederé a imprimir caratula
de Nota y se transferira por sistema informatico al destinatario.

V. Previo a la transferencia de ia Nota se obtendra una fotocopia de la misma,

incluyendo caratula, se autenticard y se derivard manualmente al otro area

involucrada.
e) Cuando se deba emitir una Nota con copia 'a otro destinatario se pfoc_ederé de Ia
siguiente manera: |

l. Se protocolizara la Nota, _sé _registraré en el sistema informétfcq como tal y ée

“transferira por sistema al destinatario original de la misma.

Il. En forma previa a trasladar fisicamente la Nota al area destinataria se
obtendrad una fotocopia de toda la documentacion ihcluyendo la Nota y su
caratula corréspondiente.

1. Con la fotocopia de la documentacion se creara un Tramite Interno (TRI) en él

~ sistema informatico y en el éampo “Ndmera Original” de la caratula. del TRl se
registrara la numeracién de fa Nota del Punto |, indicando que la misma es

copia de la Nota. En los Campos “Titulb_" y “Texto" se debera dejar constancia

. de la numeracién interna y del sistema COMDOC |ll que se le asigndb ala .

Nota del Punto 1.

IV. Se procedera a la transferencia _dei TRI por sistema informatico del area -

destinataria de la copia de la Nota del punto "
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ARTICULO 22; Sustitiyese el Articulo 30 &el RIGA por el siguiente texto: - |
“ARTICULO 30.- Cuando se indorpbre un ‘Trémite -interno, Actuac;ién 0 Nota
registrada en el sistema informatico COMDOC i a un expedie‘nte,. estos debérén ser
foliadoé siguiendo la numeracién correiativa del expediente, incluyendo las caratulas
de los mismos, las que también debéra’n ser foliadas. Siemp_re se priorizara la feéha

de creacidn del expediente sobre la fecha de origen de toda otra documentacion de

S
il

menor jerarquia al mismo.

.En los unicos casos en que una caratula de Tramite lnternq (TRl) o
Nota CUDAP no debe ser foliada, es cuando estos documentos son cabeceras.en a '
constitucion de. vun expediente o Tramite !nterno. (TRD ségﬂn correspo.nda. En armbos' l
casos en el campo “Namero Origihal" de la caratula del expediente o TRI, se deberé _ 1
transcribir la numeracion otorgada por el sistema-infbrmético del TRI 6 de la Nota ..
original.”
ARTICULO 23.- Sustituyese el Inciso a) del Articulo 32 del RIGA bor el siguiente
texto: |
"a)_R‘epibido el fax se obtendran DOS (2) fotocopias del mismo.”
ARTICULO 24.- Sustituyese el Inciso c) del Articulo 32 del RIGA por el siguiente
C%EFFP(FEE ?u‘ texto: |

“c) Se incorporara una fotocopia autenticada del fax a la documentacién pertinente,

S i P

i
!
R

procediendo a foliar dicha copia con el numero correlativo de foja que

l
\i 1 corresponda. Al dorso de ésta se dejara constancia del area que procedié a

efectuar fa incorporacion y se declarara el destino dado al original del fax (archivo

en dependencia, elevacion para conocimiento ¢ intervencion de otra area).”
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ARTICULO 25.- Sustitityese el A‘rticmo- 33 del RIGA por el siguiente texto:
"ARTICULO 33.- Todo remito de'dOcumentécién debe ser firmado con a’claracién de
firma, fecha de recepcion y en elv mismo'j‘se_e d.-eberé colocar el sello de la
dependencia que recibe la documentacién..Queda'prohibido efectuar la recepcion
de los remitos mediante iniciales de firma y/o la trascripcion del norﬁb.re de una
&) persona. |
En el caso que se efectuase el rechazo de u_h expe_dienté u otro tipb de
* actuacion, siempré se deberan expresar en forma escrita en documento papel las
causas o0 motivos que impulsaron el rechazp. Asimiémo se debera fegistrar en el
sistema informatico COMDOC i las causales del rechazo.”
' ARTICULO 26.- Sustitiyese el Artiéulé 34 del RIGA por el siguiente texto:
“ARTICULO 34.- Se resuélve implemehtar fa rﬁcdalidad de recepcién‘.brovisoria de
expedientes y otros tipos de documentacion administrativa ‘c:omo instancia previa a

la recepcion definitiva que se realiza por sistema informatico COMDOC IH.

:} Esta modalidad se realizara llevando a cabo las siguientes etapas:
a) La dependencia que remite los expedientes confeccionard DOS (2) remitos por
el sistema COMDOC Ili. | |
| MPFIPYS | i,
cun_AP-PHOY-Gui .b) En el caso, en que la documentacion remitida- no fuese recibida en forma
: definitiva, se debera escribir la leyenda de “RECEPCION PRQVISORIA A
3928 [Z g - REVISAR", en uno de los DOS (2) remitos impreéos. En este remito se debera
| (," | " E incluir el nurhero interno de teléfono del area remitente.
:/\‘“’? - ¢) La dependencia destinataria procedera a constatar. la numeraéién del
\_}_/I expediente o expedientes rerhitidos, Ié cantidad de cuerpbs, anexos y que la
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altima foja del Gltimo cuerpo coincida con el nimero de fojas declaradas en el

remito.

La dependencia destinataria conformara mediante ribrica del remito indicado en

~el Punto b) con aclaracion de firma, indicando fécha y hora. |

Queda prohibido para ef remitente efectuar la recepcion de los expedienteé por

sistema informatico COMDOC HI, sin que se haya formalizado la recepcién-
definitiva por remito papel por pa'rte' dei'destinatafio. Es decir que la re{:epcién de
lla- documentacion en el sistema informatico sélo. la pqdré efectuar el area que
poéea fisicamente la docu_me'ntacién. : |
Posteriormente a esta recepcion provisoria, el area destinataria re.alizaré. la |
-revisién de estilo (la'due-debefé efectuavrse en un plazo no mayor a CINCO '(5) -
dias habiles desde la fecha de.entrega de los expedientes).

Si correspoﬁde, se proéederé a efectuar la récepcién definitiva por sistema e
informar —mediante viav téle_fénica o correo electronico- de elio a la dependencia
remitente, quien debera hacer entrega del remito de'“Recépcién Provisoria a
Revisar” a la depend.e.nc-ia receptora a fin de que ésta proceda a entregar, en.su
lugar, el “Remito de Recepcién Definitiva.”

Queda exceptuada de la recepcion provisoria toda documentacion que contenga
trémites. con plazos judiciaies, es decir, prevalece'}el caracter de “URGENTE"
establecido por los articulos 15 y 16 del Titulo V del presente Reglamento.

El cafécter de "MUY URGE_NTE o URGENTE", 6onforme alo eétablécido en el
Punto 6.3.4.2 del Decreto 333/85 y por el Articu!o. 15 del Decreto N° 1833/91

respectivamente, debera ser otorgado por ‘una autoridad con jerarguia

-

—_—
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equivalénte o mayor a Director, a Cuyo efecto se debera cdnﬁpletar el formuiario
que como ANEXO VI es parte integranté del presente Réglame_r%:o. Una-_Véz
completado dicho formularioc se debera adjuntar sobre la caratula dé la
documentacion tramitada.”

ARTICULO 27.- Sustitiyese el Articulo 35 del RIGA por el siguiente texto:

“ARTICULO 35.- De todo desglose que se efectlie se deberd dejar constancia

mediante providencia en el lugar de la/s foja/s retiradals. Esta cons{éncia debera

-contener firma, .aclaracién, fecha, cargo, dependencia y.legajo del funcionario que

dispusq el desglose en cuestion. |

Para el caso de ser varias las fojas, se confeccionara una sola

constancia, que reemplazara a las fojas retiradas y en el interior del sello foliador se

las representara dé la siguiente manera: primefa hoja barra (/") Ultima hoja
desglosada.” | |
ARTICULO 28.- Sustitiyese éI,Titulo X del RIGA por el__siguiente texto:
"SOBRE LA APLICACION DEL DECRETO N° 333/1985. NORMAS PARA LA
ELABORACION, REDACCION Y DILIGENCIAMIENTO DE LOS F’ROYECTOS DE

ACTOS Y DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA."

~ ARTICULO 29 .- Sustitiyese el Articulo 40 del RIGA por el siguiente texto:

- Ministerio, en conformidad a lo establecido por el Decreto N° 333 de fecha 19 de’

“ARTICULO 40.- En la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de. los proyectos de

actos y documentacion administrativa que se originan en el ambito de este

febrero de 1985, deberan observarse asimismo las siguiehtes pautas:

a) Tipo de letra: Arial.
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b) Tamafio de letra: DOCE (12).

c) En todas. las partes del texto de un ;ﬁroyéctb se escribira con let‘ra. | m:ayliscula
‘sostenida: | N
1. CONSTITUCION NACIONAL;
{l. ESTADO NACIONAL;
[ll. PODER EJECUTIVO NACIONAL;
IV. GOBIERNO NACIONAL; |
V. TESORO NACIONAL; |
- VL. ANEXO (siempre que la palabra se 'reﬁera é aquel que forma parte integrante
de la mediday); |
Vil. La mencion de o.rganismos y empreéas del Estado;
Vlll.’ La mencién de personas juridicas de .carécter pﬁblico y privado se debe.ré.
efectuar en forma .cOmpleta inc!uyéndo su deno'minacién o razdn social y su
-1tipo social;
[X. Denominacion oficial de:_ barrios, departamenitos, localidades, comunas,
municipalidades,'ciudades, partidos, distritos, provincias y' paises;

d) Acentuacion: la letra mayuscula debe ser ti'ldada cuando cofresponda.

- ) Se escribiran con letra mayuscula inicial las siguientes expresiones, siempre que

las cite con su ndmero; -, .-,

|. Mensaje, Ley, Decreto, Decision Administrativa, Resolucion y Disposicion; |

1. Articulo, Inciso y Apartado_;

ill. Expediente, Nota; Circular,-Trémité -'Intérno,- Memorandum, Dictamen y toda

‘ofra denominacion de la documentacion administrativa.
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f) También 'se'.escri-bi-rél. .cc_)n letra méyascula inicial. las siguientes 'ekpresiénes:
Provincia;. Ejercicio (presupuestarié)‘; Evrnpr.esé, | Barrio,‘_l Localida‘d, Comuna,
Municipalidad, Ciudad, Partido, Distrito, Proyinbia (unidad politica), Pais, Fifma,
Sefior y Planilla Anexa.

g) Se escribiran en letra mindscula cuando se citen en forma genérica o.se refieran a

-mas de uno, las expresiones y palabras mencronadas en los incisos e) y f).

h) Forma de mencionar y sincopar la mencion de los orgamsmos y empresas del
Estado. Se realizara en forma completa incluyendo su denominacic’m o tipo social,
en cada una de las partes del acto. administrativo cLJando se lo hiciese por
primera vez. Posteriormente se podra mencionér en form_a_ sincopada o medianté

 siglas en el caso que corresponda. |

i) En caso de que exista un sélo anexo, _sé denominara "ANEXO". Si hay méé de

uno, se los debera identificar con la palabra ANEXQO seguida de nameros'.

romanos correlativos.

j) Para la cita de normas se debera observar el siguiente orden de prelacion;

CONSTITUCION' NACIONAL, tratados i'nternacionaies, leyes, decretos,

ctr:gmgzﬁ decusmnes administrativas, resoluciones, dlsposwlones y convemos Este orden
k -601 . .
' debera tenerse en cuenta para la mencion en el v:sto y en el considerando que

832 8; - corresponde al encuadre iegal de la medida.
v 7t f - k) Las personas que. mmnalen Ias fo;as que componen el cuerpo normativo de Ios  :
7 L——MJ - proyectos de actos administrativos, deberan también hacerlo c;on la totalidad_de

- las fojas que componen los anexos qué for_men"pade integrante de los mismos.”

(K’% ARTiCULO 30.- Sustitiyense los ANEXOS iy 1} dei RIGA p.or los ANEXOS |y Il. que

k._.______'__;_,_a
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forman parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO 31.- Incorporanse como ANEXOS IV, Vy VI del Reglamento Interno .para

. presente resolucion.

ARTICULO 32.- La entrada en vigencia de la presente resolucién no implicara

erogabién presupuestaria para el ESTADO NACIONAL.

ARTICULOQ 33.- Comuniquese, publiquese, dése a la Direccion Nacional de Regié’tré

Oficial y archivese. -

RESOLUCIONN® Q7 { -

Arg. JULIO MIGUEL DE VIDO
Ministro de Planificacion Federal
Inversion Piblica y Servicips

la Gestién Adminis’tfativa,_ los 'ANEXOSI i, IV y V que forman parte integrante de la o
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COORDINACION MESA DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES |
SUBSECRETARIA DE COORDINACION Y CONTROL DE GESTION

OTROS O | ... S

, [TEN?
N°® ORIGINAL CUDAP-EXP-S01:
ANEXOS _ AGREGADOS DESGLOSES -
Lol olavavaviovig : stoNOO - Sl 0 NO O
FOJASN® CUERPOS N°
MINISTERIO; ' ~ [PROVINCIA_
SECRETARIA: MUNICIPIO:
» OTROS:

ORGANISMO: .

T B

DIRECCION; __|piso OF.
TEL: fcee CDAD: | PCIA:

2

PROYECTO

NORMAL O T URGENTE

CME
YN
I
Nota: La recepcion de la documentacion aqui consignada, adolece de las observaciones arrba descriptas, asimismo y a fin.de no
entorpecer &t tramite, se procede a recencionar ésta, en fonma proviscria. Sera facultad de la autoridad lamada a resalver o del responsable
‘ primario de fa documentacion la recepcion definitiva, bajo estas condiciones se recepciond. Conste.

| | FIRMAJACLARACION
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FORMULARIO PARA LA INCORPORACION DE PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
COORDINACION DE DESPACHO

SUBSECRETARIA DE COORDINACION Y CONTROL DE GESTION
EL PRESENTE FORMULARIO SE DEBE COMPLETAR EN LETRA MAYUSCULA SOSTENIDA /O LETRA TIRG MPRENTA EN MAYUSGULA

FECHA

’ EXPEDIENTE N° NUMERO DE TELEFONO

AREA QUE INCORPORA PROYECTO:

OFICINA N*

TIRO DE PROYECTO:

CANTIDAD DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PROYECTO [ }

POSEE SOPORTE MAGNETICO E] TIPO DE SOPORTE MAGNETICO co L DISQUETTE

INCORPORADO EN EL EXPTE ANTES CITADO EN FORMA POSTERIOR A LA FOJA N° [ ' ]

INCORPORADO EN: FOLIO TRANSPARENTE . - CARPETA CARTULINA TIPG SOLAPA - .
OTRO TIPO:

roscEanexois | S] - [NO]  camoaanexos [ : mt

CANTIDAD DE FOJAS QUE INTEGRAN LOS ANEXOS

Anexo Anexo Anexa Anexo
'.Fo;as;' FEpjas: : Foijas; " |Fojas: o . Fojas:

" POSEE NOTAS DE ELEVACION " CANTIDAD DE NOTAS |

NOTA: TACHAR CON UNA X LO QUE NO CORRESFONDA, CUANDOD SE CITAN GANTIDADES SE RECOMIENDA ESCRIEIR LAS MISMAS EN NUMERO Y LETRA

Anexo

f'ARA CONSULTAS Y AGLARACIONES COMUNICARSE A: NUMERGC DE VELEFONO

X .
=~4DATOS DE LA PERSONA QUE INCORPORA EL PROYEGTO DE ACTO
ADMINISTRATIVO

. NUMERO DE TELEFOND INTERNO

Firma

Aclaracion de firma

ACLARACIONES:
1) EL PRESENTE FORMULARIO QUEDARA SIN EFECTO UNA VEZ QUE SE HA SIDO FIRMADO EL FROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO.

2} ESTE FORMULARIO DEBE SER INGORPORADC AL PERTINENTE EXPEDIENTE COMO UNA FOJA MAS .,
EL MISMO DEBERA SER FOLIADO CON SELLO FOLIADOR DEL AREA QUE INCORPORA EL PRQYECTO

OBSERVACIONES:
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FORMULARIO de SOLICITUD de APERTURA DE EXPEDIENTE |-~

COORDINACION DE MESA DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES
SUBSECRETARIA DE COORDINACION Y CONTROL. DE GESTION

EL PRESENTE FORMULARIO SE DEBE COMPLETAR EN LETRA MAYUSCULA SOSTENIDA Y/0 LETRA TIPG IMPRENTA EN MAYUISCULA

AREA SOLICITANTE: : - LOGIN DEL AREA

SE ADJUNTA: NUMERD l , T
INDICAR TIPO DE DOCUMENTACION
_ CANTIDAD DE FOJAS REMITIDAS E:’

POR EL PRESENTE SE SOLIGITA LA APERTURA DE EXPEDIENTE CON LOS SIGUIENTES DETALLES:
NUMERO ORIGINAL:

SE DEBE CITAR TIPQ Y NUMERACION DE LA DOCUMENTACION QUE MOTIVA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE (EJEMPLO ; NOTA CGARMPFIyS N* XXXX/2006)

CAUSANTE:

TITULO:

TEXTO;

} w
CHEM-TA

j
_ AREA DESTINATARIA:

UNA VEZ CONFECCIONADD EL CORRESPONDIENTE EXPEDIENTE SE SOLICITA REMITIR EL MISMO A: LOGIN DEL AREA

DATOS DE LA PERSONA QUE SOLICITA APERTURA DEL EXPEDIENTE: DATOS DE PERSONAL DE LA MESA DE ENTRADAS QUE RECIBE EL PRESENTE FORMULARIO

Firma Firma

Aclaracion de firma Aclaracion de firma

NUMERO DE TELEFONO INTERNO [ 1 SELLO REGEPCION DE MESA DE ENTRADA GON FECHA

NOTA:
UNA VEZ COMPLETADO ESTE FORMULARIO SE DEBERA OBTENER UNA FOTOCOPIA,
EL ORIGINAL SE INCORPORARA A LA DOGUMENTACION QUE DIERA ORIGEN Al EXPEDIENTE.
LA FOTOCQPIA SERA CONSTANCIA DE RECEPCION PARA EL AREA SOUCITANTE LA MISMA SERA ENTREGADQ CON SELLO Y DATOS DEL PERSONAL DE MESA -
OE ENTRADAS,
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LI FORMULARIO PARA ASIG__NAR_CARACTER DE FECHA
o8 URGENTE O MUY URGENTE

*SUBSECRETARIA DE COORDNACION ¥ CONTROL DE GESTION - MINISTERIQ DE PLANIFIGACION FEDERAL, INVERSION PUBLICA Y SERVICIOS
- P

EXPEDIENTE N° _ OFTRO TIPO DE
DOCUMENTACION N°

PRCYECTO N°®

* SE SOLICITA DAR CARACTER DE :

MARCAR CON UNA X LO QUE CORRESPONDA -
LA DOCUMENTACION DEBERA SER DILIGENCIADA EN UN PLAZO

i i LA DOCUMENTACION DEBERA SER DILIGENGIADA EN UN PLAZO
O TERMIND DE TRES ‘”Dms HABILES . O TERMINO DE CUARENTA Y OCHQO HORAS (48 hs)

Unicamente podra dar caracter de urgente o muy urgente un_funcicnario _con jerarguia mayor o igual a director nacional

DEPENDENCIA:

Firma

_N° DE TELEFONQ QINTERNO

Aclaracion de firma

e N ot )

i e e e e




