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PARANA, 20 de Marzo de 2002.

VISTO

La necesidad de unificar criterios sobre elementos materiales y detalles de forma o
redaccion de la documentacion administrativa, y

CONSIDERANDO:

Que hasta tanto se cuente con una normativa general que establezca una metodologia
para la elaboracion de los documentos administrativos, resulta conveniente establecer los
criterios para cadz uno de los instrumentos documentales mas usuales como son las Ordenanzas,

Resoluciones, notas,

Que por Ordenanza N°008/01-UADER, se estableciera los alcances de
dichas figuras.

Que, el suscripto es competente para normar sobre el particular, en cuanto a lo que haga
a la buena marcha de la institucién, segin el Articulo 16, inc. c) del Estatuto de la Universidad

Autoénoma de Entre Rios,

Por ello:

EL RECTOR ORGANIZADOR DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS

ORDENA!:
ARTICULO 1°- Establecer Ios Procedimientos para la elaboracién y redaccion de la
documentacion administrativa en el ambito de la Universidad, segin el Anexo Unico que pasaa -

formar parte integrante de la presente.

ARTICULQ 2°.- Registrese, comuniquese y , cumplido, archivese.-

OLUISGONZALEZ RS
Rector

ganiza s
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ANEXO UNICO

Se entiende por Gestidbn Administrativa a toda actuacion que inician, autorizan, receptan,
canalizan o concluyan funcionarios de la Administracién Publica y que por su caracter, deban
perfeccionarse mediante acto expreso de otra autoridad mayor en el 4mbito de la Institucién.

Cuando un documento administrativo deba continuar su gestion se debera comenzar un
expediente, el que seguird sus actuaciones mediante distintas documentac1ones Ordenanzas,
Resoluciones, Disposiciones, Notas, y/o Providencias.

DEFINICIONES:

1. ORDENANZA.
La Ordenanza en la estructura administrativa de la Universidad es la figura reservada
para aquellos actos de caracter normativo de contenido general y abstracto. -

2. RESOLUCION. |
La Resolucion es una decision escrita que sobre un determinado asunto adopta el Rector
0 Decano, facultada para ello, y que tiene vigor o curso dentro de su Jurisdiccion.

3. DISPOSICION.
Es una decision escrita que sobre un determinado asunto adopta una autoridad
administrative no superior (Secretarios, Directores Generales, Directores) sobre
cuestiones 0 asuntos de su competencia la que tiene vigor y curso dentro de su Unidad de
Organizacion

a). ENCUADRE DE ESTOS DOCUMENTOS.
Alineado a la derecha de la hoja a la altura del membrete se escribira con caracteres mayusculos
y negritas; "Parana", dejando espacio en blanco para la fecha completa que sera puesta con
sello fechador el dia que el documento se registre.

Los margenes seran lo siguientes:

IZQUIERDO: 4,50 cm.
DERECHO: 1,50 cm.
SUPERIOR: 4,00 cm.
INFERIOR: 6,00 cm.

"Se tendra en cuenta el espacio inferior necesario para la/s firma/s correspondiente/s", lo cual
esta considerado en lo precedente, como “mérgenes”.

).CONFECCION
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La Ordenanza, Resolucion o Disposicion se confeccionara con un (1) original y una (1)
copia, ambas en papel con membrete o insertando el logo correspondiente a la Universidad.

ORDENANZA N°002/02-UADER

El original, se archivara en el BEibliorato de Ordenanzas, Resoluciones o de Disposiciones de
originales, segun el caso.

Con la segunda copia, previo a su archivo, se efectuaran, las fotocopias correspondientes con
la que se dara cumplimiento al articulo de forma.

Al finalizar el afio calendaric, ambos biblioratos, el de originales y duplicados, pasarin a
formar parte del archivo definitivo del Organismo correspondiente.

Se escribira con letras mayusculas, negritas, alineado a la derecha (respetando el espacio
suficiente que aebera contener el sello numerador):

ORDENANZA N° ol
u

RESOLUCION N°
0

DISPOSICION N°

EL VISTO Y EL CONSIDERANDO o expositiva:

En el VISTO se consignaran las normas o documentacién que sirva de base al proyecto o esté
relacionadas con él.

En el CONSIDERANDO se analizaran las circunstancias de cualquier orden y naturaleza que,
por tener vinculacion directa con el asunto tratado, se hayan tenido en cuenta para proyectar la -
medida que se propugne.

Las palabras VISTO Y CONSIDERANDO se escribirdn con caracteres mayusculos y
alineado a diez espacios del margen izquierdo y a dos (2) interlineas de lo escrito

anteriormente, luego dos (2) puntos (:) y se escribird la palabra QUE, debajo de la palabra
VISTO con letras mayusculas, seguida de coma (,).

Cuando por razones de fundamentacion se deba separar el VISTO del CONSIDERANDO, este
ultimo se escribira alineado a diez espacios del margen izquierdo de la pagina, a dos (2)
interlineas de la Gltima escritura: Ej:
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CONSIDERANDO:

ORDENANZA N°002/02-UADER

El contenido del CONSIDERANDO se iniciara con la palabra QUE seguida de coma () la cual
se escribira a dos (2) interlineas del ultimo escrito, con caracteres mayusculos.

La primera palabra de cada CONSIDERANDO (QUE,) se comenzara a escribir en la misma
direccion de la palabra Considerando, con caracteres mayusculos y coma (,).

Luego de finalizado cada CONSIDERANDO se utilizara el punto y coma (;) para separarlos, y |
comenzar otro a una distancia de dos (2) interlineas de la Gltima escritura.

En los CONSIDERANDOS de las ORDENANZAS, RESOLUCIONES O DISPOSICIONES

que pudieran afectar derechos subjetivos o intereses legitimos, debera hacerse contar que se ha
dado intervencion al servicio permanente de asesoramiento juridico del organismo..

En el ultimo CONSIDERANDO se indicara la norma juridica por la cual se encuentre facultado
para adoptar la medida que se proponga.

Finalizado el ultimo CONSIDERANDO, se escribira en el margen izquierdo a dos (2)
interlineas de la Gltima escritura lo siguiente:

POR ELLO:

A dos (2) interlineas de las palabras POR ELLO, se escribira en letras maytsculas, negritas y
centralizado lo siguiente:

| 3 E— (Cargo de la autoridad que firma)... |
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS
RDENA :
0
Eliiisnisiincisis (Cargo de la autoridad que firma)...
DECANO'DELEGADO DE LA FACULTAD de....(segtn corresponda)
RESUELVE: +
0
14 — (Cargo de la autoridad que firma)...
DECANO/DELEGADO DE LA FACULTAD de....(segiin corresponda)
DISPONE:
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La palabra ORDENA, RESUELVE o DISPONE se escribird centralizada debajo de “EL
....... (Cargo de la autoridad que firma)” con mayusculas.

Sea cual fuere la investidura del funcionario que firma el documento se debera conservar la
norma. Las aclaraciones pertinentes se haran con los sellos aclaratorios.

Cada articulado se 1niciard en el margen izquierdo a dos (2) interlineas de la Gltima escritura. La
palabra articulo se escribira de la siguiente manera:

ARTICULO 1°.-

Se subdividira en tantos articulos como aconsejen razones de claridad y comprension,
evitaindose tanto la inclusion de temas distintos en un mismo articulo con la divisién de un
asunto en dos (2) o mas articulos cuando, por su naturaleza, sblo sea necesario dividirlo en
parrafos o incisos.

El articulado sera esirictamente dispositivo y deberd basarse por si mismo para ilustrar
concretamente acerca de la decisida que se adopte.

La primer palabra de cada articulo se escribira con caracteres mayusculns

La escritura de la scgunda linea del articulo se iniciara a la misma altura de la palabra articulo.
Ejemplo:

ARTICULO ln-"'uuu-uu --------- L Y T T L YL L LTy

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Cuando se desee destacar algo dentro de cada articulo (nombres, cargos, etc.) se escribira toda la
palabra con letras mayusculas.

La parte dispositiva se subdividird en tantos articulos como aconsejen razones de claridad y
comprension.

El articulo final de cada Ordenanza, Resolucién o Disposicion, establecerd con precision el
tramite que ulteriormente seguiran las actuaciones. Este articulo es cominmente denominado
"De Forma" y se redactara de la siguiente manera, pudiendo cambiar cuando la parte
dispositiva lo aconseje:

"ARTICULO X .- REGISTRESE, comuniquese, tomen conocimiento y/o notifiquese (debera

contener la denominacion de los organismos o personas que tengan alguna vinculacién con
dicho documento). Cumplido, “ARCHIVESE” .-
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C) RECOMENDACIONES GENERALES para la CONFECCION DE ORDENANZA,
RESOLUCION O DISPOSICION
Confeccionar la Orde¢nanza, Resolucion o Disposicion con el mismo tlpn de letras en todas las

hojas que formen parte del mismo.

El documento debera estructurarse en tres (3) partes; VISTO, CONSIDERANDO Y
DISPOSITIVA. Se podra prescindir de la primera o la segunda, cuando la parte dispositiva por
su naturaleza no la exija, en ese caso el documento constara de dos (2) partes.

VISTO: es la parte del documento administrativo donde se cita el o los documento/s en que se
basa el argumento de la Ordenanza, Resoluci{'m o Disposicion.

Toda Ordenanza o Resolucion deberd ser refrendada por un Secretario, Dlrector General y/o
Director, segun sea de interés para esa Unidad de Organizacion.

CONSIDERANDO: es la parte en la cual se analizaran las circunstancias de cualquier
naturaleza que se haya tenido en cuenta para proyectar la medida que se dicta, por tener

vinculacion directa con el asunto tratado y también la justificacion de la decisién que se toma a
traves de este documento.

Estos documentos seran firmados por la autoridad facultada y tendra validez o curso en el
ambito de su Jurisdiccion o Unidad de Organizacion. Puede ser de caracter general o especifico.

Una vez firmado el documento se lo registrara de la siguiente manera:

Se enumeraran correlativamente por afio calendario, comenzando del nimero 001,

En la parte superior derecha se colocara el nimero (éste sera el nimero correlativo que le
corresponda segun el registro del Rectorado - Facultades al cual pertenezca dicho documento).
Sellos (antes de ser registrado) se pondran los sellos aclara

torio de firma de la/s autoridad/es.

Fecha, luego de ser firmado y registrado, se fechard el documento con el sello fechador del

organismo.

El original se archivard en el Bibliorato de Ordenanzas, Resoluciones o Disposiciones de

originales, segun el caso.

Con la copia, previo a su archivo, se efectuaran las fotocopias correspondientes que serén

debidamente certificadas, con las que se dara cumplimiento al articulo de forma, y se archivaran

en el Bibliorato respectivo.

No debe existir en los registros de Ordenanzas, Resoluciones o Disposiciones numeraciones
epetidas seguidos de la palabra "bis".
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Para una mejor preservacion de los originales y duplicados de las Ordenanzas, Resoluciones y/o
Disposiciones, se recomienda tener una fotocopia de los duplicados, archivados en otros
biblioratos, para consultar y/o fotocopiar, para que al remitir a su archivo definitivo, estos
lleguen en Optimas condiciones.

Se debera tener en cuenta ademas, que durante el afio calendario, el lugar fisico de resguardo de
los documentos, tendra que ser seco y aireado para que los mismos no se humedezcan y/o se
altere el texto original por la accién del medio ambiente inadecuado.

MODELO DE RESOLUCION A TENER EN CUENTA PARA LA CONFECCION DE

RDENANZAS Y DISPOSICIONES.

- e e e — i - [ — -
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RESOLUCION N°___ .-
FARANA e rmmssssion de 2002
VISTO, Y CONSIDERANDO: ......................
..................................................................................................................................... 0
VIST O s ovomsisimnisiassisinmss y Y
CONSIDERANDO:
A PUE . cocnscor e it rymsamasmmsmtessa esmmsavensesvornddion oo o DL L 57 (58
POR ELLO:
ElLisiiion (Cargo de la autoridad que firma)...

RECTOR/DECANO/DELEGADO DE LA .
RESUEVLVE:
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4.- NOTA

ORDENANZA N°002/02-UADER

a).DEFINICION
La Nota es una comunicacion escrita referente a asuntos de servicio.

b).ENCUADRE
Alineado a la derecha de la hoja, en la linea de finalizacién del membrete, se escribird con
caracteres mayusculos: "PARANA", o la localidad que corresponda dejando espacio para la

fecha completa que sera puesta con sello fechador cuando el documento se registre.

L.os margenes seran los siguientes:

IZQUIERDO: 5,00 cm.
DERECHO: 2,00 cm.
SUPERIOR: 7,00 cm.
INFERIOR: 4,00 cm.
¢).CONFECCION

Toda nota sera confeccionada con un (1) original y una (1) copia. El nimero de copias puede
variar segun las necesidades del caso.

Toda nota consta de tres (3) partes. Encabezamiento, contenido y saludo.

Cuando en una nota se deba destacar la referencia, se seguiran los siguientes pasos:
A dos (2) interlineas de la palabra "PARANA", respetando el margen superior, se escribird con
caracteres mayusculos la referencia, de la siguiente manera:

Se escribira con caracteres mayusculos; en la parte superior derecho del borde de la hoja el
encabezamiento y a cos (2) interlineas de la referencia, si hubiere, lo siguiente:

SENOR RECTOR:
SENOR DECANO/DELEGADO DEL RECTOR:
SENOR DIRECTOR; etc.

Se especificara inicamente el cargo o jerarquia de la persona a quién va dirigida la nota.
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El primer parrafo se comenzara a escribir a dos (2) interlineas de la especificacion del cargo.

ORDENANZA N°002/02-UADER

Luego de finalizado el primer pérrafo, el siguiente se comenzara a escribir a dos (2) interlineas
de la Giltima escritura.

i -
— _‘:t'

Si la Nota tuviera mas de una pagina, se finalizara la primera a 4,00 cm. del borde inferior las
siguientes se comenzaran a escribir a cuatro (4) interlineas debajo del membrete.

El saludo se redactara de acuerdo a las costumbres del firmante, pero debe ser breve y contener
nada mas que el saludo.

A una (1) interlinea del Gltimo escrito y sobre el margen izquierdo se pondran las iniciales con
caracteres minusculos del operador, una barra y las iniciales con caracteres-mayusculos de la
persona que redacto u ordend su redaccion.

Si el organismo contara con el sello escalera se lo utilizara a tal efecto.

Una vez finalizados los parrafos correspondientes a:

encabezamiento

contenido; y

saludo

se dejara un espacio de 5,00 cm. aproximadamente para la firma y sellos aclaratorios -
En el margen izquierdo, se escribira con mayusculass lo siguiente:

SENOR, SENORA o SENORITA segtin corresponda.

Cargo que desempeiia el destinatario de la nota (SR. MINISTRO DE EDUCACION, SR.
JEFE DEL SERVICIO ADMINISTRATIVODE........... etc.).

Con caracteres mayasculos titulo profesional (si lo tuviera) y nombre completo del destinatario
(DR. JUAN CARLOS PEREZ); en caso de no tener titulo profesional se escribira precediendo

al nombre completo las abreviaturas DN. o DNA., segin corresponda (DN. PEDRO O.
GONZALEZ).

Luego con caracteres mayusculos y subrayado, "SU DESPACHO" (segun los ejemplos) o bien,
la direccion completa y localidad del destinatario.
Ejemplos:

SENOR

MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION
DR. JUAN CARLOS PEREZ

SU DESPACHO.-

10
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SENOR

MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION
DR. JUAN CARLOS PEREZ

SU DESPACHO.-

ORDENANZA N°002/02-UADER

SENOR

MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION
DR. JUAN CARLOS PEREZ

S / D.-

SENOR

MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION 55

DR. JUAN CARLOS PEREZ | o
SU / DESPACHO.-

SENOR

MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION
DR. JUAN CARLOS PEREZ

MAIPU N° 345

Capital Federal. —Bs. As.

En el sobre, luego de escribir el destinatario, y la direccion, antes del nombre de la Provincia, se
pondra el codigo de la misma.

Una vez finalizada la confeccidn, se colocaran los sellos correspondientes, antes de ser firmado
el documento.

Luego de firmado, se registrara, poniendo la fecha y el nimero correlativo correspondiente.

d) CONFECCION DE NOTAS

Confeccionar la Nota con el mismo tipo de letras en todas las hojas que formen parte de la
misma.

¢) RECOMENDACIONES GENERALES

En el espacio del punto se colocaran los siguientes sellos:

Aclaratorio de la firma,

En caso de estar a cargo del organismo, se pondra el sello que lo especifica.

Sello escalera, si hubiere en el organismo, de lo contrario se pondrén con caracteres mindsculos,
las iniciales del que confeccioné la nota y con caracteres mayusculos las iniciales del
funcionario que ordeno la confeccidn, separado por una barra.

11
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Las notas se numeraran correlativamente por afio, calendario comenzando del nimero 001.

ORDENANZA N°002/02-UADER

El numero de las mismas se colocaré en la parte superior derecha a 1,00 cm. aproximadamente
del borde de la hoja, con el sello numerador de notas.

Se fechara la nota, luego de ser firmada la misma, con el sello corresﬁﬁndiente.

Cuando las notas sean muy breves se respetaran los margenes izquierdo y derecho Gnicamente,
tratando que el encuadre de la misma guarde armonia con el tamafio de la hoja.

Cuando una nota de un mismo tenor (multiple), se deba remitir a varios destinatarios, se dejara
una copia para ser archivada, mencionando al pie o al dorso el cargo y nombre de cada una de
las personas a las que se ha remitido la misma y tantos originales como destinatarios hubieren.

Los duplicados de las notas se archivaran, en biblioratos destinados a tal fin, por afio calendario.
El registro de las notas remitidas se llevara en un libro, habilitado a tal efecto, en el que se

anotaran los nimeros con el sello numerador y en forma correlativa, la referencia o tenor y el
destino de cada una de ellas.

12
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MODELO DE NOTAS
PARANA,
REF.,:
SENOR..viusssiniss (CATEO)usisinsesssissoncs
SENOR

(Denominacién completa del cargo)
(Nombre del destinatario)
SU_DESPACHO.-

13
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PARANA,

SENOR.....(CArg0)...connn.t

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SENOR
(Denominacion completa del cargo)
(Nombre del destinatario)

SU_DESPACHO.-

14
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S.- MEMORANDUM

ORDENANZA N°002/02-UADER

a) DEFINICION
El memordndum es una opinién, informe u orden fundado que se da sobre un asunto
determinado. ¥

b) CONFECCION

Se confeccionara con un (1) original y una (1) copia. El nimero de coplas puede variar segun las
necesidades del caso.

Confeccionar el Memorandum con el mismo tipo de letras en todas las hojas que formen parte
del mismo.

¢) TEXTO

El memorandum debe ser breve y de facil comprension, y cada uno debe tratar un punto
diferente para que no pierda su agilidad.

En lo posible en esta clase de documentacién se debera desarrollar los puntns que - a
continuacion se detallan:

Asunto: solamente lo indispensable para identificar el tema.
Problema: expresion precisa de qué es lo que se resuelve- Propositos.
Analisis: analisis de los factores precedentemente enumerados.

Conclusiones: agrupamiento de las deducciones obtenidas en el analisis; fundamentos de la
accion que se propone, |

Proposicién: solucién propuesta v expresion precisa de lo que es necesario hacer para llevarla a
la practica.

d) RECOMENDACI{ONES GENERALES

Cuando sean varios memorandum de un mismo tenor, se dejard una copia (1) donde se
especificara claramente a qué organismos o personas se remitié el mismo.

A una (1) interlinea del ultimo escrito y sobre el margen izquierdo, se pondra las iniciales con
caracteres minusculos del mecanografo, y una barra, y las iniciales con caracteres mayusculos

de la persona que ordend su redaccion. Si el organismo contara con el sello escalera, se lo
utilizara a tal efecto.

Una vez concluido el texto del Memorandum y antes de llevarlo a la firma se pondra los sellos
que a continuacidn se indican:

15
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aclaratorio de firma.
sello fechador.
sello numerador.

ORDENANZA N°002/02-UADER

Los memorandum se numeraran correlativamente por afio calendario, comenzando del nimero
001. g

Para efectuar el registro de Memorandum, se procedera de idéntica forma a lo especificado en el
punto 3.5.8. de Notas.

Los duplicados se archivaran correlativamente y por afio calendario en carpetas habilitadas a tal
fin.

.

16
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MODELO DE MEMORANDUM

ORDENANZA N°002/02-UADER

-'\u'|-
' -
I ECHJk-I ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

MEMORANDUM N° -

OBJETO:

17



M
Vncversidad OHulénoma
do Gnive Rios

6. PROVIDENCIA

ORDENANZA N°002/02-UADER

a) DEFINICION:

Es un tramite escritc que se utiliza para propiciar y/o diligenciar un documento administrativo,
Se puede emitir una opinidén técnica, administrativa, contable, etc. fundada en legislacion
vigente.

b) CONFECCION

Se desglosara del expediente la ultima foja:

A dos (2) interlineas de la hoja desglosada y sobre el margen izquierdo se escnblra lo siguiente:
///IRANA, v a dos (2) interlineas de ésta se redactara el texto.

En casos en que no haya espacio al dorso de la hoja, se escribira en una nueva, lo siguiente:

A la altura del membrete:
EXPTE. N°......... [eeeeree REG.:( cOdigo del organismo que lo inicid).

Luego a dos (2) interlineas del membrete y sobre el margen izquierdo se escribira lo siguiente:
PARANA,

Si la ultima hoja escrita fuere un instrumento legal (Ordenanza, Resolucion, Disposicidn, etc.),
se iniciara una nueva foja con membrete en la que se identificara al expediente.

Se encabezard el cuerpo o contenido de la providencia expresando a quien va dirigido el
expediente: Ejemplo:

Al Ministerio de Salud Publica:
Al Sr. Ministro de Salud Pablica:

El cuerpo o conteuido de la providencia es la opinidn, el informe o notificacion del asunto que
se trata en el expediente.

Entre funcionarios administrativos de distinto nivel en la organizacién, se adoptara el caracter
que corresponda, a saber:

el funcionario de inferior nivel al de superior nivel organizacional: ELEVO.

18
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Entre dos pares (igual jerarquia administrativa) REMITO, GIRESE, ENVIO, etc., escrito con
caracteres mayusculos y a continuacion se escribiré el tramite, el informe o la opinidn sobre el
asunto tratado en dicho expediente.

ORDENANZA N°002/02-UADER

Comiinmente se acostumbra a utilizar en la providencia el siguiente saludo: "Sirva la presente
de atenta nota". |
Pero es recomendable no utilizar ninguna clase de saludo.

A dos (2) interlineas de la ltima escritura, sobre el margen izquierdo se escribira lo siguiente:

Consta de.....(a)....fs.atiles.-
(b) (¢) (d)

Numero de folio/hoja.

Fecha en que fue confeccionada la providencia.

Iniciales del agente que la confecciono, escrito con caracteres minusculos.

Iniciales de la persona que ordend su confeccion con caracteres mayusculos para que iniciale la
providencia.

Puede inicialar la persona que firmara la misma.

Se dejara el espacio necesario para firma y sellos.
Antes de dar salida al expediente, en la providencia, se pondran los siguientes sellos:

En el borde superior derecho de la pagina se pondra el sello foliador y se anotara dentro del
mismo el nimero de folio que corresponde, o sea el siguiente al de la pagina anterior si se ha
comenzado una pagina nueva.

Sello fechador a continuacion de ///RANA.
Sello del organismo en el centro de la hoja.
Sello aclaratorio de firima, en el espacio dejado al efecto a la derecha del sello ovalado.

¢) RECOMENDACIONES GENERALES EN LA CONFECCION DE PROVIDENCIAS.

Se utilizaran ambos lados de toda hoja de un expediente, salvo el dorso de documentos
especiales (Ordenanzas, Resoluciones, etc.).

Cuando no hubiere lugar para hacerlo al dorso de la hoja, se comenzara una nueva con
membrete del organismo.
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En casos que la providencia cite y se deba adjuntar alguna documentaciéon y/o carpeta al
expediente, se dejara constancia en la Providencia de la inclusion de la misma, ya que éstas
formaran parte del expediente.

ORDENANZA N°002/02-UADER

Todas las copias y/o fotocopias que se agreguen al original de un documento, deberan foliarse
en orden correlativo.

En casos que se hubiere transcripto en forma errénea una providencia, se subsanara ese error

cruzando todo el escrito con dos (2) lineas diagonales paralelas que encierren la siguiente
leyenda:

"ERROSE"
Si hubiere espacio, debajo de la misma, se volvera a transcribir la providencia correcta. De lo
contrario se confeccionara en una nueva foja. |

Cuando el organismo cuente con sello escalera, y el mismo contenga todos los datos, se lo
utilizara en lugar de confeccionar el mencionado punto.

6 - CIRCULAR

a) DEFINICION

Es una Nota que se confecciona con varios ejemplares de un mismo tenor y que se dirige a
diversos destinatarios, a través de la cual se comunica una directiva de la autoridad facultada
para impartirla, y que tendra vigencia prolongada, o por tiempo indeterminado.

¢) ENCUADRE

En el centro de la hoja, en la linea de finalizacién del membrete, se escribira con caracteres
mayusculos, la palabra "PARANA" dejando espacio para la fecha completa que sera puesta con
sello fechador cuando el documento se registre.

Los margenes serén los siguientes:

IZQUIERDO 5,00 c¢m.
DERECHO 2,00 cm.
SUPERIOR 7,00 cm.,
INFERIOR 4,00 cm.
d) CONFECCION
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Toda circular, sera confeccionada con tantos originales como destinatarios haya y una (1) copia.

ORDENANZA N°002/02-UADER

Al dorso de la copia, o al pie, si hubiere espacio, se dejara constancia de los organismos donde
fueron remitidas.

Respetando el margen superior, se escribird la palabra "PARANA", seguida de coma ()
dejando el espacio para el sello fechador una vez que la circular fuere firmada.

En el centro a dos (2) interlineas de la palabra "PARANA", se escribird con caracteres
mayusculos y dejando espacio para el sello numerador, lo siguiente:

CIRCULAR N° ”

A dos (2) interlineas se escribird con caracteres mayusculos, en el margen izquierdo, la
denominacion del organismo o del cargo de la autoridad a quien va dirigida. Ejemplo:

A LA DIRECCION GENERAL DE............
0

AL DIRECTOR GENERAL DE........ccou0..

El cargo de la autoridad o la denominacién del organismo al que va dirigida la circular, por ser
ésta de un mismo ienor con distintos destinatarios, se debera ir completando a medida que se
van confeccionando los originales.

S1 la Circular fuere extensa, se finalizara la primera pagina, respetando el margen inferior, o sea
a 4,00 cm. del borde inferior y las siguientes se comenzaran a escribir a cuatro (4) interlineas
debajo del membrete.

Una vez finalizada la redaccion, se pondra el sello del organismo y el aclaratorio de la autoridad
que remite la circular. |

¢) CONFECCION DE CIRCULARES

Confeccionar la Circular con el mismo tipo de letras en todas las hojas que formen parte del
misma.

) RECOMENDACIONES GENERALES
Las circulares se numeraran correlativamente por afio calendario comenzando del nimero 001.
El nimero de las misraas se colocara en el centro de la hoja después de “CIRCULAR N°”, en el

espacio dejado a tal efecto.
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Una vez firmada la circular, se fechara la misma con el sello correspondiente.

Los duplicados de las circulares se archivaran en biblioratos dcstmados a tal fin, por afio
calendario y en forma correlativa. |

En un cuaderno, destinado a tal fin, se anotaran los nimeros en forma correlativa, con el asunto
o tema de la circular y el destino de cada una de ellas, a medida que se van dando salida.
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MODELO DE CIRCULAR
PARANA

CIRCULAR N°

A LA (Organismo):

PARANA,

CIRCULAR N°

A LA SENORA (Cargo):

-

ORDENANZA N°002/02-UADER
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8-  DEFINICIONES Y OTROS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE USO
COMUN

Informes: Son datos u opiniones fundadas que se dan sobre un asunto determinado y que se
dirige de dependencia a dependencia, o de un nivel jerarquico a otro.

Dictamen: Opinidon que emite un oOrgano de consulta, basada en las normas juridicas de
aplicacion y, en su caso, en la jurisprudencia o antecedentes que pudleran existir y que tienda a
orientar a la autoridad que deba resolver el caso.

Parte: Comunicacion sintética que, por lo general, se efectiia a diario o peridédicamente, para
informar sobre un asunto determinado. (Se dirige de persona a persona)..

Expediente: Conjunto de documertos o actuaciones administrativas, originados a solicitud de la
parte interesada o de oficio y ordenados cronoldgicamente, en el que se acumulan
informaciones, notas ,providencias, dictdimenes y todo otro dato o antecedente relacionado con
la cuestion tratada, a efectos de lograr, los elementos de juicio necesarios, para arribar a
conclusiones que caian sustento a la resolucion definitiva del tema o asunto planteado, a través
del dispositivo legal correspondiente.

9.-SOBRES

Para la remision de la documentacion administrativa se usaran los siguientes sobres con
membrete:

a) BLANCOS

En papel obra alisado en la parte inferior izquierda, el logotipo y , el membrete del organismo y
la direccidn de éste.

Los tamafios de los mismos seran los siguientes:

tamano carta : 12,0 cm. x 15,5 cm.

tamaino oficio: 12,0 cm. x 23,5 cm.

b) CONFECCION

Se escribira el cargc y el nombre del destinatario, direccidn si fuere necesario, con letras
mayusculas, tratando que el encuadre guarde armonia con el tamafio del sobre.

No deberé escribirse sobre el membrete del organismo impreso.
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RECOMENDACIONES GENERALES

ORDENANZA N°002/02-UADER

Cuando se remitan documentos en sobre cerrado y dentro del mismo haya notas del organismo y
éstas estén numeradas, se especificara en el sobre, el nimero de nota, aplicando el sello
correspondiente. ey

También se colocaréan los sellos que a continuacion se detallan, usandolos segun correspondan:
EXPRESO '

CERTIFICADA

CONFIDENCIAL

PERSONAL

El sobre "Confidencial" deber ir dentro de otro sobre plblico o personal para evitar su
identificacion, |

Debe aclararse que existen otras medidas de sobres que las mencionadas anteriormente.

Se han tomado las medidas sefialadas debido a que son las de uso generalizado en la
Administracion Publica Provincial.

10.-RECOMENDACIONES GENERALES PARA SER OBSERVADAS
Ademas de las normas enumeradas anteriormente, deberan tenerse en cuenta:
a) REDACCION

En todo texto debera observarse una redaccion clara y concisa.

Los nombres propios se escribiran completos en su orden natural y con caracteres maytsculos.
RESUELVEN: EL Rector, los Decanos y quienes tengan ese nivel en la institucion,

DISPONEN: los Secretarios, Directores Generales, Directores y quienes tengan esos niveles.

DICTAMINAN U OPINAN: los Staff , Asesores y similares.

Se recomienda tener en cuenta para la confeccion de la documentacion administrativa lo
referido a Providencia.

entre funcionarios de distinta jerarquia:
- del inferior al sunerior: "ELEVO".
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- del superior al inferior: "PASE", "ENVIO", "REMITO".

- entre funcionarios de igual jerarquia: "DOY TRASLADO", "REMITO", "GIRESE" o
"ENVIO". 2 :
En la confeccion de los documentos administrativos deberdn evitarse las raspaduras, enmiendas,
interlineas y toda otra forma de presentacion desprolija.

b) ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Se recomienda tener en cuenta lo siguiente:

Confeccionar toda la documentacion con el mismo tipo de letras.

Los titulos, nombres o lo que se quiera destacar, se hara con letras mayusculas.

Controlar los nimeros de los articulos, para que éstos sean correlativos para Ordenanzas,
Resoluciones y/o Disposiciones.

¢) SELLOS

Debera limitarse el uso de sellos, a los que se citan a continuacion:
foliador.

aclarador de firmas.

numerador de notas.

fechador.

del organismo.

De legalizacion

escalera,

Pueden ser usados también en forma ocasional, los de:
RESERVADO, CONFIDENCIAL, URGENTE, PERSONAL.

Antes de pasar a la firma, los documentos deberan tener los siguientes sellos:
aclaratorio de firmez,

del organismo;

foliador;

escalera

Después de ser firmados los documentos se pondran los siguientes sellos:
fechador. |

numerador de notas, Ordenanzas, Resoluciones, Disposiciones, etc.

d) GRAMAJE Y CALIDAD DEL PAPEL

La duracion del papel depende de la naturaleza de las materias primas con las que se fabricd.
Los trapos, la pulpa quimica de la madera y la pulpa mecanica de la misma, son las principales
aterias empleadas en la fabricacion del papel.
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La pulpa mecanica de madera se deteriora rapidamente; también es corta la vida del papel
elaborado con ellz.

Los trapos de algodon contienen un 100% de celulosa y proporcionan una composiciéon de
duracion indefinida.

Cuando se necesita duracion en el papel, es necesario el empleo de trapos en las materias
primas.

ORDENANZA N°002/02-UADER

Para una duracion de 1 a 3 afios (temporal): no necesita.
Para una duracion de 5 a 15 afios (semipermanente): 25 a 60% de trapos en su confeccion;
Para una duracion de 20 ¢ mas afios (permanente): 75 a 100% de trapos en su confeccion;

\__K Por lo tanto, se tendra en cuenta que para determinados documentos (por ejemplo los Decretos)
tendremos, en lo posible, que utilizar un papel que tenga mayor duraciéon. -

El peso del papel, en gramos por metro cuadrado, proporciona una idea de su espesor:

- 30 a 40 gramos/m” ........c.ccvveereeenn, papel para copias

-41 a 50 gramos/1n* .......ccoovvvr. formularios pequefios

=51 a70 gramos/m® .........ccoco...... formularios mayores

=71 290 gramos/m® .......c..ccoevenn... formularios expuestos a desgaste

-91 a 180 gramos/mz .................... formularios de contabilidad, fichas, etc.

Las ventas de papel se efectian con determinacion del peso en gramos por metro cuadrado, o en
kilogramos por rezma (500 hojas).

También debe tenerse en cuenta los métodos de escritura, procesos de impresion, su proteccion
contra adulteraciones y su buen efecto visual.

¢) MEMBRETE
- El 1sologotipo de la Universidad se ubicara en la parte superior izquierda de la hoja, y siempre
. para las Ordenanzas, Resoluciones y Disposiciones serd con tinta negra (no en colores).
El membrete que especifica el nombre del organismo se imprimira debajo del isologotipo
conservando una distancia de 0,30 cm. a 2,50 cm. del borde izquierdo y a 2,50 cm. del borde
superior de la hoja. No abarcando un area superior a los 6,00 cm. de largo por 2,50 cm. de alto.
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