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Varios
REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Resolucion CE N° 984/14
Tandil, 2 de octubre de 2014

VISTO:

la necesidad de contar con un reglamento para los procedimientos
administrativos que permita concentrar en forma sistematica una serie de elementos que
unifiquen los criterios de desempefio y cursos de accién que a para cumplir con los
objetivos trazados. Y

CONSIDERANDO:

que en el marco del proceso de institucionalizacion y fortalecimiento de este
Consejo, se estima conveniente aprobar un reglamento para simplificar y agilizar la
circulacion, registracion, resoluciéon y guarda de la documentacion administrativa en
cualquier formato, y normalizar la ejecucién de la rutina de trabajo para lograr mayor
eficiencia y eficacia;

que la presente medida se dicta en uso de las atribuciones conferidas a este
Comité Ejecutivo en los puntos a) y b) del articulo 18 del Estatuto del CIN.

Por ello,

EL COMITE EJECUTIVO DEL
CONSEJO INTERUNIVERSITARIO NACIONAL
Resuelve:

Articulo 1°: Aprobar el reglamento de procedimientos administrativos que, como
anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.
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Resol. CE N 984/14 — anexo

Reglamento de Procedimientos Administrativos del
Consejo Interuniversitario Nacional (CIN)

TITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°: ODbjeto y Ambito de aplicacion _

El presente Reglamento de Procedimientos Administrativos pretende simplificar y
agilizar la circulacién, registracion, resolucion y guarda de la documentacion
administrativa, en cualquier formato, en el ambito del Consejo Interuniversitario
Nacional (CIN); y normalizar la ejecucion de la rutina de trabajo logrando mayor
eficiencia y eficacia. Su aplicacién serd de cumplimiento obligatorio en todo el ambito

del (CIN).

ARTICULO 2°:  Principios

La sustanciacién de las actuaciones deberi:

a) Procurar celeridad, economia, sencillez y eficacia de los tramites.
b) No ajustarse, ni exigir formulas rituales.
c) Permitir, a la parte que pudiera intervenir, exponer sus razones previo a que se

decida sobre el asunto materia de la actuacién.

d) Asegurar el control y la gestion de los datos relacionados con la documentacion.

ARTICULO 3°:  Plazos
a) Seré obligatorio para los interesados, venciendo el dfa habil correspondiente.

b) Se contaran por dfas habiles administrativos para el CIN salvo disposicion legal
en contrario o habilitacién.

c) Se dejard constancia en cada escrito de la fecha en que fue recibido o que se
tomd conocimiento, poniendo el cargo pertinente o sello fechador.

d) Salvo previsién en contrario, las presentaciones recibidas por via postal se
considerarén presentadas en la fecha de imposicién en la oficina de correos, a cuyo
~efecto se agregard. Al sobre sin destruir su sello fechado o bien con el mismo escrito.

Este dato surgird del sello fechador impreso por el agente postal habilitado a quien se
hubiere exhibido el escrito en sobre abierto.en el momento de ser despachado por

expreso o certificado.

e)' En caso de duda deberd ajustarse a la fecha enunciada en el escrito.
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9! Se computaran la fecha a partir del dfa siguiente al de la notificacion. Si sc
tratara de plazos relativos a actos que deban ser publicados, 1eg11a lo dispuesto por el

articulo 2 del Codigo Civil.

2) Cuando no se hubiere establecido un plazo especial, aquel serd de diez (10) dias
hébiles '
h) Cuando hubiera un plazo, antes de su vencimiento, podrd disponerse su

ampliacion por el tiempo razonable y siempre que no resulten perjudicados derechos de
terceros.

ARTICULO 4°: Vista

La vista de las actuaciones por la parte interesada, su 1epresentante legal o su apoderado
o letrado patrocinante podré realizarse durante todo su trdmite, con excepcion de
actuaciones, diligencias, informes o dictdmenes que fueren declarados reservados o

secretos.

El pedido de vista debera efectuarse por escrito, el que se haré efectivo en la oficina
donde se encuentre el tramite si ello, procedimentalmente, fuere factible en dicha
oportunidad y sin necesidad de decisién alguna sobre su procedencia.

A pedido del interesado y a su cargo, se facilitardn fotocopias de las piezas que
solicitare, de lo que se dejard registro en las actuaciones.

ARTICULO 5°:  Notificacion

Las comunicaciones recibidas y/o realizadas a la parte interesada u otra persona fisica o
jurfdica a la que corresponda poner en su conocimiento algin acto o decision podrd
realizarse a-través de:

a)  Una presentacion espontanea de la parte interesada, su apoderado o representante
legal.

b)  Por telegrama colacionado con aviso de entrega.

c) Por carta documento.

d)  Por cédula o comunicacion asimilable dirigida al domicilio especial constituido y
diligenciada por personal autorizado del CIN, dejandose constancia de la recepcion de
la comunicacion y de la documentacion que se acompafiare o, en caso de negativa o de
inexistencia de tal domicilio, un informe especial suscripto por el notificante, en el que
se dejard constancia de la imposibilidad resultante.

Asimismo, queda expresamente habilitada la comunicacion por correo electrénico, por
fax por carta certificada con aviso de recepcion, dirigida, respectivamente, a la direccion
de correo electronico, nimero de fax o domicilio especial indicado y autorizado bajo su

" propia y exclusiva responsabilidad por la parte interesada.

Constituird plena prueba de la notificacién del contenido del acto que se comunique y
e la fecha de su notificacion el documento que, en cada caso, registre el acto: el reporte
emitido por el equipo utilizado (constancia de envi6 del correo electrénico o del fax) ,0
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en su caso, el aviso de recepcién, en el que conste el domicilio al que fue remitida la
carta certificada.

Cuando del acto a notificar resultaren derechos y/u obligaciones para la parte interesada
o toda otra persona fisica o juridica unicamente corresponderd notificar a dicha parte o
persona por alguno de los medios expresados en los puntos a), b), ¢) ¥ d) de este

articulo.

TITULO I
ACTUACIONES

CAPITULO I: INICIO

ARTICULO 6°; De la iniciacion del tramite

Bl trdmite administrativo podrd iniciarse a peticion de cualquier persona fisica o
juridica, publica o privada, la que serd considerada parte interesada en la tramitacion
administrativa.

ARTICULO 7°: Registracion y seguimiento de la documentacion

El ingreso de toda documentacién -en cualquier formato-, asf como su circulacion y
estado de resolucién, deberd registrarse en el Sistema de Seguimiento de Documentos.

El Departamento de Coordinacién Operativa dependiente de la Direccién General de
este Consejo constituye el drea encargada de la parametrizacién y de la funcionalidad
del referido sistema, con la asistencia del Sistema de Informacion Universitaria (SIU).

La Direccion General establecera las dreas o sectores con competencia para recepcionar
documentacién externa al CIN, asf como las modalidades para ello.

ARTICULO 8°: Modalidad de la presentacion y vias habilitadas

Las presentaciones podrd ingresar por las distintas vias habilitadas: en mano, correo
postal, correo electrénico o fax.

De ser posible, se privilegiara el uso del documento electronico por sobre el papel.

ARTICULO 9°: Formalidades de los escritos
Las presentaciones para continuar con el procedimiento deberan contar con, al menos,
los requisitos que a continuacidén se enumeran: '

a) En el caso de las personas fisicas, indicar nombres, apellido, documento de
identidad y domicilio real.
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Las personas juridicas deberdn informar su nombre, domicilio legal, cargo e
identificacién, ntmero de fax, direccion de correo electrénico y ademds deberd
acompafiar los instrumentos con los que se acrediten debidamente su investidura.

Los apoderados deberdn acompafiar testimonio de los poderes particulares o copia de
los poderes generales firmados por el presentante, en todos los casos, con la
intervencion que corresponda.

b) Debera constituir en forma clara y precisa un domicilio especial en la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, que, en su caso, podrd coincidir con el real, indicando

calle, nimero, piso y numero o letra del departamento, a los efectos de realizar las
comunicaciones o notificaciones que pudieran resultar de las correspondientes

actuaciones. _
Si no se constituyere domicilio, no se lo hiciere de acuerdo a lo dispuesto o si el que se
constituyere no existiera o desapareciera el local o edificio elegido o la numeracion
indicada, se dejard constancia de ello, haciéndosele saber al peticionante en el domicilio
real que las actuaciones continuardn conforme su estado, no estando el CIN obligado a
comunicarle o notificarle los actos que se emitirdn, pudiendo disponerse, incluso, el
archivo de las actuaciones, por considerar que la falta de constitucion del domicilio

especial implica el desinterés del particular.

c) La peticién que motiva la presentacion expresada en términos claros y precisos.
d) La exposicién de las circunstancia de hecho y derecho en las que considere se
sustenta su peticion.

e) En su caso, acompafiar o proponer las pruebas que estime que hagan a su
derecho. ‘

f) Firma del interesado o de su representante legal o apoderado. Los apoderados

deberan acompafiar testimonio de los poderes particulares o copia de los poderes

generales.
Asimismo, se tendrd presente las siguientes circunstancias:

a) Los documentos que se acompafien a los escritos y aquellos cuya agregacion se
solicite a titulo de prueba podrén presentarse en su original o en testimonios expedidos

por autoridad competente.

En los casos de agregacion de escritos o documentacién a expedientes ya existentes sera
obligacion del personal del érea en el que se hallan radicadas las actuaciones, agregar la
documentacion referida dejando debida constancia.

b) Peticiones multiples: podréd acumularse en un solo escrito mas de una peticién
siempre que se tratare de asuntos conexos que se puedan tramitar y resolver
conjuntamente. Si a juicio de la autoridad administrativa no existiero la conexidn
implicita o explicitamente alegada por el interesado o. la acumulacién trajere
entorpecimiento a la tramitacién de los asuntos, se lo emplazara para que presente
peticiones por separado bajo apercibimiento de proceder de oficio a sustanciarlas
individualmente o, en su defecto, disponer la caducidad de la presentacion.
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c) Los documentos expedidos por autoridad extranjera deberdn presentarse
debidamente legalizados. Los redactados en idioma extranjero deberdn acompafiarse
con su correspondiente traduccion hecha por traductor matriculado.

ARTICULO 10: Constancia de inicio
Si el particular lo solicitara se le extenderd una constancia sobre la iniciacion de las
actuaciones y presentacion de escritos o documentos.

CAPITULO II: DE LA REGISTRACION

ARTICULO 11:

El personal del area o sector correspondiente procederd a registrar e identificar la
documentacién. Ademds, corroborard que la documentacion esté en orden para su
resolucion y/o derivacion al 4rea pertinente, lo que deberd producirse en un tiempo no
mayor de dos (2) dias hédbiles Si la documentacion presenta inconsistencias, se solicitard
al iniciador que subsane las carencias, que rectifique la documentacion o, que realice

nuevamente la presentacion.

ARTICULO 12: De la denominacion interna del tramite

Sin perjuicio de la denominacién equivalente que resulte del sistema de gestion
administrativa que pudiera implementarse, las actuaciones se identificaran bajo los
siguientes conceptos genéricos:

a) Expedientes: Corresponde considerar - bajo esta denominacion a los asuntos
cuyo tramite requiera una resolucion.

b) Tramites internos: Corresponde considerar bajo esta mencion a aquellos
asuntos breves internos y de rutina que, en principio, no exigirfan algin tipo de
resolucion, pero cuya registracion sea indispensable o resulte conveniente.

ARTICULO 13: De los recaudos en la registracion

Sin perjuicio de las exigencias que resultaren del sistema de gestion administrativa que
pudiera implementarse, en cuanto pudieran tornarlas inaplicables, serdn materia de
reglamentacién las cuestiones relativas a denominacion, clasificacion, foliacion,
agregacion y desgloses, control de tramite y elementos, informes, vistas y notificaciones
y otras disposiciones generales. Esta reglamentacion deberd ajustarse a las siguientes
' pautas:

a) Identificaciones de las actuaciones: Deberd asignarse un nimero de registro de
expediente o de trémite interno, debiendo consignarse el érgano con responsabilidad
primaria encargado del tramite, al que serd remitido asunto y fecha de inicio.
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b Compaginacion: Las actuaciones serdn compaginadas en cuerpos numetrados
g
que no excedan de doscientas (200) fojas.

c) Foliatura: Todas las actuaciones deberan foliarse por orden correlativo de
incorporacién, utilizandose un sello foliador que se estampard en el dngulo superior
derecho de la hoja.

Los errores de foliacion deberan ser salvados en la foja erréneamente numerada.

d) Anexos: Cuando los expedientes vayan acompafiados de antecedentes que por
su volumen no puedan ser incorporados, se confeccionaran anexos.

e) Desgloses: Los desgloses podran solicitarse verbalmente y, si es pertinente la
peticion, la autoridad los ordenard por escrito bajo constancia. En todos los casos, se
dejara fotocopia autenticada de la documentacién desglosada, la que serdn a cargo del

peticionante.

CAPITULO III: DE LA CIRCULACION DE LA DOCUMENTACION AL O A
LAS AREAS RESPONSABLES

ARTICULO 14:

Los tramites administrativos serdn sustanciados ante la Direccién General, Secretarfa
Ejecutiva o la Secretarfa Bcondmico Financiera, conforme las competencia que resulten
de las responsabilidades primarias y acciones asignadas a tales instancias por el
Acuerdo Plenario N° 859/13 o el que lo sustituya en el futuro; y serdn resueltos con
intervencion del érgano al que el Estatuto del CIN u otra norma hubieren atribuido

competencia.

ARTICULO 15:

La dependencia competente ante la que se sustancia la actuacién que se trate deberd
sefialar, antes de dar trémite a cualquier peticién, los defectos de que adolezca, ordenar
que se subsanen de oficio o por el interesado dentro de un plazo razonable que fije y
disponer las diligencias que fueren necesarias a los efectos de no ver suspendida o
paralizada la sustanciacion del tramite o su archivo.

ARTICULO 16:

Recibida la actuacién por la dependencia de la Direccion General, la Secretaria
Ejecutiva o de la Secretaria Econémico-Financiera del CIN que resulte competente para
intervenir en la actuacién, deberd procederse, segun se trate, a producir la informacién,
como a emitir el dictamen u opinién profesional o técnica que pudiera corresponder y,
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en su caso, proponer a la instancia competente la decisién a adoptar y, si fuere el caso,
adoptarla segun le resulte competente o le fuera autorizado a la Direccion General.

ARTICULO 17:

La elaboracién de informes, la contestacion de notas y todo otro diligenciamiento de
documentacion relativo a la sustanciacién de actuaciones, cuando -.no estuviere
establecido expresamente otro término en otro procedimiento cuya aplicacion hubiera
sido ordenada, seran realizados por orden de llegada, en el tiempo que requiera su
estudio en relacion con la cuestion, la complejidad a la que se refiera o la oportunidad,
pudiendo la instancia superior, en su caso, si asf lo considerare necesario o conveniente,
fijar el termino en el cual deberd realizarse prudencialmente.

ARTICULO 18:

No obstante lo expuesto y en atencion a la importancia y urgencia que exija el asunto,
podra ser tramitado bajo las siguientes condiciones: '

a) Muy urgente: A la documentacién que deberd ser diligenciada dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas le serd asignado cardcter de “muy urgente” y se la atenderd
con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificacion.

b) Urgente: Se dard cardcter de urgente a la actuaciéon que deba ser diligenciada
dentro del plazo de cinco (5) dfas hébiles y con prioridad sobre cualquier otra que no

tenga esa calificacion o la de muy urgente.

ARTICULO 19:

a) Las actuaciones tendran un tramite Unico y seran sustanciadas segln
corresponda, por las 4reas de la Direccion General, la Secretarfa Ejecutiva, o la
Secretaria Econdmico Financiera conforme la responsabilidad primaria asignada por el
Acuerdo Plenario N° 859/13.

b) La tramitacion de una actuacién ante una dependencia no inhibe a que en
atencién a la naturaleza del asunto, se ponga en conocimiento de la sustanciacion de la
actuacion en cuestion a otra 4rea de la Direccién General, de la Secretarfa Ejecutiva, de
la Secretarfa-Econémico Financiera.

c) Cuando una actuacién involucre excepcionalmente la responsabilidad primaria
_de mds de una unidad, deberd ser tramitada simultaneamente en dichas unidades, las que
recibirén copias de las actuaciones pertinentes. Las unidades involucradas deberan
expedirse en el mismo plazo, procurando compatibilizar sus respectivos criterios

decisorios.
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ARTICULO 20:

La dependencia ante la que se tramite la actuacion podré establecer un procedimiento
sumario de gestion mediante formularios impresos u otros métodos, que permitan el
rapido y sistematico despacho de los asuntos, especialmente en los casos que deban
resolverse una serie numerosa de actuaciones homogéneas. Incluso, podran utilizar,
cuando sean idénticos los motivos y fundamentos de las decisiones, cualquier medio
mecénico de produccién en serie siempre que ello no comprometa garantias juridicas de

los interesados.

ARTICULO 21:

Sin perjuicio de las intervenciones y dictdmenes previstos en el presente, podrdn
recabarse, mediante decisién fundada, cuantos otros se estimen necesarios para el mejor
esclarecimiento y determinacién de la medida que pudiera adoptarse.

ARTICULO 22:

Cumplidos los procedimientos esenciales y sustanciales previstos en el presente y los
que resulten implicitos de las restantes reglamentaciones y del ordenamiento jurfdico en
general, se procederd a emitir la decision por la que se resuelva el asunto que dio lugar
a la sustanciacion de la correspondiente actuacion.

ARTICULO 23:

Sin perjuicio de lo que resulte del presente, como asi se pudiera establecer en otras
normas especiales, se considerard esencial y sustancial a los siguientes dictdmenes e
informes:

a) El dictamen proveniente de la Asesorfa Juridica con respecto a todas las actuaciones
que requieran opinién legal, especialmente aquellas cuya decision pudiere afectar

derechos subjetivos e intereses legitimos, o bien la parte interesada hubiera efectuado
alguna reclamacion u observado alguna intervencién en el tramite o situacion que

pudiera asimilarse a estas.

b) El informe proveniente de la Secretarfa Econémico Financiera cuando la decision
involucre y- pudiera afectar o comprometer recursos econdmicos, financieros y

patrimoniales del CIN.

ARTICULO 24:
La decisién deberd ajustarse a las siguientes pautas:

a) Ser emitida por la instancia competente.
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b) Deberé sustentarse en las circunstancias de derecho concurrentes y en los
antecedentes obrantes en las actuaciones o su resultante, como en aquellas que, sin

estarlo, le resulten inherentes.
c) Deberan expresarse las circunstancias de hecho y derecho que resultan del punto
precedente que llevan a adoptar la decision.

d) La decisién debera formalizarse por escrito, indicaré el lugar y fecha en que se lo
dicta y contendrd la firma de la autoridad que lo emite. Hasta tanto no sea formalizada,

la decisién no se considerard emitida.

e) La falta de decision o el silencio no serdn considerados como una manifestacion
de voluntad, no pudiendo ser considerado como negativa, ni como aceptacion.

TITULO III
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 25:

La intervencidén en las actuaciones que se sustancian ante el CIN implicard su
consentimiento de todas y cada una de las cldusulas contenidas en el presente
Reglamento. Esta regla también resultard aplicable a todas las cldusulas contenidas en
las bases y condiciones de aquellos procedimientos especiales cuya sustanciacion
pudiera disponerse y no contemplara tal situacion.

ARTICULO 26:

El presente sera de aplicacién directa a todas las tramitaciones que no tengan previsto
un procedimiento especifico y de aplicacion supletoria en aquellas en los que se hubiere
dispuesto un procedimiento particular.

ARTICULO 27:

Toda propuesta de procedimiento’ especial que pudiera elaborarse, para ser aplicado a
determinados tramites, deberd ajustarse en principio a las presentes reglas y criterios.




