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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO PARA MESAS

i

G0BERATION

T i

DE ENTRADAS

TEMAS: ~ :

1) - Funciones de una Mesa de ntrada

2) - Presentaciones, iniciaciones y entradas

3) - Clasificaciones '

4) - Acumulacion, agregacion v desglosce

5) - Foliatura

6) - Control de tramites o pases

7) - Elementos de uso comun para las Mesas de Intradas
8) - Control operativo y de gestion

1.0. FUNCIONES: .’

I.1. Clasificar los escritos en Piezas Administrativas, segun corresponda- de acuerdo con lo indi-
cado en 3.0., iniciar la tramitacion, identificar, regisirar, caratular y distribuir las Piezas Administrativas
que ingresan en el ambito de la Mesa de Iintradas.

1.2. Atender las tarcas de clasiticacion y de distribucion de Piczas Administrativas con destino a
otros ambitos de la Administracion Pablica. ‘

1.3, Atender las tarcas de recepeion y de distribucion de correspondencia, encomicendas y de todo
tipo de impresos dirigidos a los seetores comprendidos dentro de su ambito. ‘

1.4. Intervenir en el trimitc relacionado con:
- L4.1. desglose, incorporacion y acumulacion de las Piezas Administrativas ¥ su registracion.
1.4.2. informes. vistas v notificaciones cuando asi lo disponga la autoridad pertinente conforme
con lo dispuesto por fa Ley 3909 y en la confeccion de providencias y comunicaciones que como conse-

cuencia de ello se origine.

I.5. Archivar y reservar con o sin término las Piczas Administrativas cuando asi lo disponga la
autoridad competente. : : ’ :

L6. Vigilar el orden v la seguridad del archivo de la Mesa de Entradas, cuando exista, solicitar
autorizacion, y destruir conforme con las normas vigentes o las quc eventualmente se dicten, los docu-
‘mentos que-hayan perdido actualidad y que no tengan validez.

« L1.7. Proporcionar informacion relacionada con el destino, el iniciador y el objeto o asunto de las

Piezas Administrativas. .. -

1.8, Velar por el cumplimicnto de las disposiciones relativas a sellados y aranceles cuando tal
funcién se confic expresamente ul sector de Mesa de Intradas. '

1.9. Vigilar el cumplimiento de lus disposiciones del presente reglunento haciendo conocer, a
quicn corresponda, las transgresionres que se adviertan, a fin de ser subsanadas.

ANEXO A
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2.0. RECEPCION DE LAS PRESENTACIONES Y LAS PIEZAS
ADMINISTRATIVAS: :

< (Iniciacion-Entradas)

2.1 Todo ingreso de piczas administrativas o cseritos dirigidos a los sectores indicados como in-
cluidos ¢n un ambito de una Mesa de Entradas, se relizara solo a traves de dicha Mesa de Entradas.

Hasta tanto en.una Picza Administrativa no conste registro de su ingreso a través de la Mesa
de Entradas del ambito, mediante scllo de cargo-entrada, ningln sector de esc ambito podra darle tramite.

Mesa de Entradas:

2.2. Recepeionara la presentacion de escritos, los que deberan reunir como minimo las formali-
dades siguientes: .

2.2.1. Que el asunto corresponda al imbito de la Mesa de Entrada receptora.
2.2.2. Que cumpla con las formalidades establecidas por el art. 128 de la ey 3909.

2.2.3. Que cumpla con el Art. 129 de la Ley 3909 especialmente que el presentante quede
claramente identificado y fije. domicilio legal y particular (art.125 - ley 3909). :

2.24. Que en el caso de que la presentacion sca realizada por un apoderado o representante
legal se debera cumplimentar lo siguiente:

- 2.2.4.1. Ia persona que se presente en las actuaciones administrativas, por su derecho o interés
que no sea propio, aunque le competa cjercerto en virtud de representacion legal, debera acompaiar con
el primer esenito los documentos que acrediten la calidad invocada, (art. 119 - Ley 3909), a saber:

- poder otorgado formalmente por escritura publica acompanando copia auténtica de ésta,
(forma obligatoria para la pereepeion de sumas de dinero) o,

. - Carta-poder con firma autenticada por el Juez de Paz o por escribano publico, no asi por
autoridad policial o,

. - Certificado de autoridad competente en el que sc¢ afirme que el instrumento pertinente se
halla ya incorporado y en otro expediente que tramita ¢n la misma reparticion o

" - Acta confeccionada, ante Sceretaria General o Asesoria Letrada segin lo establezca la au-
toridad superior de la Reparticion, con la presencia del representado o mandante y ¢l representante o
mandatario, quicnes la suscribiran y

- Constancia del aporte que deben cfectuar los patrocinados o representados con motivo de
la intervencion profesional de ubogados ¥ procuradores de acucrdo con lo establecido por el Art. 16, inc.
b) ap.-20 subup. f). Ley N° 5059.

2.24.2. Los representantes o apoderados acreditaran su personeria desde la primera in-
tervencion que hagan a nombre de sus mandantes. con el instrumento publico correspondiente.

Sin embuargo, mediando urgencia v bajo responsabilidad del presentante, podra
autorizarsc a que intervengan a quicnes invocan representacion, la que debera acreditarse en el plazo de
diez dias de hecha la presentacion; bajo apercibimicnto de desglose del expediente y su devolucion (art. 120
- Ley 3909). :

ANEXO A
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- Ley 3909).

DECRE’_IO No 'i 9 4 5

L TR 22403, 5 SEe trata de Tos padres que comparezean en representacion de sus hijos, o cf
marido cn nombre de su mujer, no tendran obligacion de presentar las partidas correspondientes (art. 119

{

2.2.4.4. Tambicn el mandato, por parte del representado. podra otorgarse por acta ante
la Secretaria General o Asesoria 1.etrada, sepin hava sido establecido por ki autonidad superior de la Re-
particion, la cual contendra una simple relacion de identidad y domicilio real del compareciente, desig-
nacion de la persona del mandatario y, en su caso, mencion de facultades especiales que se le confieran.

2.2.5 Aquellos eseritos que no cumplimenten los requisitos precedentemente mencionados de-
beran ser remitidos a la autoridud correspondicnte para que decida, sobre su aceptacion o rechazo.

2.3. Il acuse recibo para los interesados se les entregard contra ¢l eserito respectivo como cons-
tancia; sin perjuicio de que en cumplimicento del Art. 134 de la Ley 3909, en la copia de las presentacioncs,
a pedido del interesado, se deje certificacion de haber recibido el original mediante colocacion de sello de
identificacion de la Pieza Administrativa y scllo. de recepeion.

- 24, Cuando se reciba un escrito de cualquier indole que se reficra a una Pieza Administrativa en
tramite, debera registrarse como “referente a: ... (identificacion completa de la Pieza Adminisirativa)...”,
(art. 128 - Ley 3909), y sin caratula y con un proveido se remitira al ambito donde, scgan los registros
de la Mesa de Entradas receptora, resida la Picza Administrativa en cuestion para que sea incorporado a
ésta, : ' o

En caso que sea necesario remitirlo a un sector interno del ambito de la Mesa de Entradas se
remitird con proveido salvo que la Secretaria General disponga lo contrario.

2.5. La identiticacion con que se inicia una Pieza Administrativa por parte de las Mesas de En-
tradas comprendidas por este reglamento, serd conservada a través de las actuaciones sucesivas, cualquiera
sea el organismo que intervenga en ¢l tramite. Queda prohibido asentar en la Picza Administrativa algin
otro sistema de identificacion que no sea el asignado por la oficina iniciadora. (Art.135 de la Ley 3909).

Se conservard, cn lo posible, la identificacion otorgada a las Piczas Administrativas que in-
gresan a un ambito comprendido por este reglamento, cuando ellas hayan sido iniciadas en arcas externas
a ese ambito, porlo que sc le incorporaran los clementos necesarios para que tengan una identificacion
completa. .

2.6. La identificacion completa de una Picza. Administrativa consta de-

Namero: namero de hasta sicte digitos correlativo anual, es
decir, reiniciara de uno (1) cada ano.

‘Letra: una letra que serd la inicial del presentante; pudicndo
ser del apellido si es persona fisica o de su nombre comercial
0 razon soctal en caso de ser persona juridica.

Afo: dos digitos.

+ Codigo de Ambito Iniciador: un (1) namero de cinco (5) digitos
“de acuerdo con lo indicado en el Anexo B.

Codigo de tipo: Sera la letra “e” st se trata de expediente,
‘n” si se trata de nota y “0” si se reticre a oficio judicial o
de otro tipo.

Identificacion de copia: dos (2) nameros. que corresponderin al
numero de copia que se ha conformado de la Pieza Administrativa cuando ésta
tenga distinto tramite que ¢l del original.

ANEXO A
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- (\ siguiente proveido en la Pieza Administrativa principal:
(A

o N

-

\

e i e

1

- Digito verificador: un numero, que solo estari relacionado al

manejo de Piezas Administrativas ¢n un sistema automatizado.

Moesa de Entradas:

2.7. Verificara si corresponde la recepeton de las Picezas Administrativas, provenientes de otros
ambitos, conforme a quicn esté dirigido ¢l proveido del pase.

2.8. Revisara si es correcta la toliatura de las actu

aciones de las Piezas Administrativas, de acuerdo
con lo establecido en el punto 5.10..

3.0. CLASIFICACIONES: (de las Piezas Administrativas)
~ 3.1. Las presentaciones s¢ iniciaran como: expedientes y escritos.

3.L.1. Expedientes: Se le asignara esta denorminacion

a los escritos cuyo tramite requicra una re-
solucion, certificacion y opinion. Se conformaran con ¢

aratula,

3.1.2. Escritos: los que podrin presentarse como Notas y Oficios.!

.4.0. ACUMULACION, INC()RPORACION Y DESGLOSE:

4.1. Queda determinado que fa Picza Administeativ

a principal o cabeza de un grupo de expe-’
dientes acumulados, debera ubicarse siempre como altima,

debajo, del grupo.

4.2. Cuando se necesite

acumular o incorporar un expedicnte a otro, debera seguirse el siguiente
procedimiento: '

4.2.1. En caso de que un sector cuente con las piczas administrativas que se necesita acumular
0 incorporar, realizara tal tarca siempre que exista un proveido de la autoridad superior del area que lo
autorice, caso contrario, para poder realizar la acumulacion o Incorporacion estas seran remitidas con un
proveido en cada una de ellas a dicha autoridad para que ¢sta lo autorice.

4.2.2, Cuando un scctor cuente con solo una del
solicitar, mediante proveido en I misma, a la
racion de las Piezas Administrativas que

as piczas administrativas, la principal, debera
autornidad superior de su area, la acumulacion o mncorpo-
considere necesarias pura resolver sobre la principal.

La Mesa de Entradas del ambito informari en qué scctor residen las Piezas Adminis-
trativas solicitadas. Con dicho informe se remitird Ia Pieza Administrativa principal a ese sector, el que
realizara tal tarea, enviando posteriormente las Piezas Administrativas al sector que las solicito.

4.2.3. Luego que un sector proceda a la acumulacion o incorporacion de las Piezas Adminis-
trativas y una vez concluida la tarca que le corresponde realizar sobre las mismas, debera enviarlas a la
oficina de Mcsa de Entradas de su ambito para la registracion de la acumulacion o incorporacion con el

I8

“ Pase a la oficina de Moesa de Fatradas a los ¢
de las Piczas Administrativas. Cumplido, a la olicin
Administrativas). ”,

fectos de registrar la acumulacion ‘incorporacion
w que deba seguir con la tramitacion de las Piczas

En el glosario se indiga lo que sc entiende por notas y oficios.

ANEXO A
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Mesa de Entradas entonees, registrard la acumulacion-incorporacion de las Piezas Ad-
minsstrativas y con ¢l sello de acumulacion remitira ta Piczn Administrativa al destinatario indicado en el

- proveido mencionado anteriormente.

: 4.2.4. Cuando un scctor requicra incorporar una nota a un expediente necesitara autorizacion
0 no de la autoridad supcrior del drea, de acuerdo con lo que se haya dispuesto segn 2.4..

En la posterior confeceion del formmulario de pases de Piezas Administrativas por ¢l cual,

~ese sector remitiere el expediente en tramite. deberd indicar la identificacion de las notas que ¢l haya in-

corporado al mencionado expediente para que con dicha informacion Mesa de Lntradas tome nota de la
incorporacion electuada.

4.3. En todos los casos, ¢l grupo de expedientes del cual una dependencia necesite desglosar
alguno/s de ellos debera ser remitido con un proveido dirigido a la autoridad compctente, quien dispondra
- . . & . ..
que Mesa de Entradas realice 1al tarea y la correspondiente registracion.

~ 4.4, Para efectuar un desglose, se debe insertar proveido o copia de la resolucion que asi lo ordend
y motivo que haya habido para hacerlo. tanto en el expediente principal como en el desglosado. Poste-

riormente Mesa de Entradas debe. dejar constancia de su cumplimicnto ¢ indicar cuantas fojas tiene la

Pieza Administrativa desplosada (Art. 140 1ey 3909), mediante sello de desglose.

4.5. La caratula o portada de un expedicnte incorporado 0 acumulado a otro -principal- debera

- ser conservada en el cuerpo de las actuaciones.

5.0. FOLIATURA:

5.1. Los expedientes serin compaginados en cuerpos numerados que no excedan de 200 fojas salvo
los casos en que tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un solo texto (Art.136

- Ley 3909). El orden de incorporacion seri de acuerdo con la fecha de recepeion de las presentaciones
por parte de las oficinas donde reside la picza administrativa.

5.2. Todas las actuaciones deberdn (oliarse con tinta, sin excepeion, en orden correlativo de in-
corporacion incluso cuando se integren con mias de un cuerpo del expediente (Art. 137 - Ley 3909), se
utilizara sello foliador identificatorio de Ia oficing, que se estampard en ol angulo superior derecho de la
foja. :

5.2.1. Cada scctor se encargari y sera responsable de la foliatura correlativa de las fojas que
mceorpore a una pieza administrativa, mediante sello foliador. ‘

5.2.2. Cuando no se cumplimente, por alguna razon, el punto anterior, la Mesa de Entradas
que remita una Pieza Administrativa estara obligada a realizar esta operacion, la que sera controlada por
la Mesa de Entradasreceptoru; v en caso de que esta ultima verifique errores en la foliatura procedera de
acuerdo con lo previsto en ¢l punto 5.10.. : :

5.3. Toda foja que se incorpore deberd llevar eserito una Gnica vez la identificacion completa de
la Pieza Administrativa a la cual corresponde, la que seré transcripta en el sector superior derecho de la
misma, v.gr. “corresponde: identificacion completa de expediente, nota u oficio”.

5.4. No podra ser altcrada la foliatura de las actuacioncs, las que se conservara hasta la finalizacion

del tramite y periodo de archivo, a excepeion de que existan errores de foliacion, los que deberan ser sal-
vados por ¢l sector que haya cometido la equivocacion de acuerdo con el siguiente procedimiento:

ANEXO A




O situacion,

pECRETO N° 1945

540, 8h se trata de una sola foja, numerada en forma equivocs, cruzar con tinta el foliado
crroneo pero permiticndo que este quede visible, refoliar lucgo correctumente junto al anterior e inicialar

ERE RSP y.colocar sello identificatorio de quicn realiza la tarca, B '

v,

g

5.4.2. 8i se quicre refoliar varias fojas. deberi cruzarse en cada una de ellas, con tinta, el foliado
erroneo, pero permitiendo que este quede visible, Refoliar luego correctamente junto al anterior y en la
ultima foja corregida colocar ¢l scllo de refoliado indicando desde v hasta que foja abarca el procedimiento
de refoliado y aqui inicialar v colocar sello identificatorio de quicen realiza la tarea.

: En caso de que un error en la foliatura pase inadvertido v la Pieza Administrativa sea
“recepcionada por otro sector, este ultimo seré responsable de tramitar la correccion de la foliatura por el
0 los sectores que hayan intervenido en ka tramitacion de L Picza Administrativa previos al ingreso de ésta

al sector en cuestion y desde ¢f primero donde se origing ¢l problema.

5.5. Las copias de notas, informes, disposiciones, facturas u otro tipo de formularios, sin excep-
cion, que se incorporen junto con su original. se foliaran también por orden correlativo (Art. 137 - Ley
-3909).

3.6. De acuerdo con lo determinado por el Art. 138 de fa Ley 3909, cuando los expedientes.vay:

acompanados de antecedentes que por su volumen no puedan ser incorporados, se agregaran como anc-
x0s y seran numerados y foliados en forma independiente.

Los Anexos, sc identificarin mediante una levenda que diga “"ANLEXO N°.... del expediente
-(identificacion completa det mismo)...." y en ke caritula del expediente en ¢l sector central de la caratula
o portada, bajo el arca destinada para la identilicacion completa del expediente, se colocara la leyenda
“Con Anexos”.

f\ : 5.7. Los expedientes que se incorporen a otros continuaran la foliatura de estos. La caratula del

- expediente incorporado seri [oliada como una foju mas.(Ant. 139 - Ley 3909).

5.8. Los que se soliciten al solo efecto informativo, deberan acumularse sin incorporar y manten-
- dran su foliatura original.(Art. 139 - Ley 3909).

3.9. El sector que proceda a desglosar fojas de una pieza administrativa debera seguir el siguiente
proceditniento:

* agregar en la Gltima foja de la Picza Adninistrativa un proveido en el que se deje constancia
de lo actuado, y

* reemplazar las fojas desglosadas por sus fotocopias con la leyenda “es copia fiel del original”,
sello y firma del responsable ¢ indicar en qué foja esta el proveido que lo dispuso. (Art. 140 - Ley 3909).

5.10. Sera motivo sulicicnte para que una Mesa de Entradas no reciba una Picza Administrativa,
cuando en ella se advierta que: :

- la foliatura no sca corrclativa y no exista proveido de autoridad competente que salve dicha

- 0 que existan fojas sin su foliatura correspondiente,

- 0 que se haya procedido a refoliar sin cumplimentar lo indicado en el punto 54..
: - 0 s¢ haya enmendado, raspado o tachado ¢! foliado sin la correspondiente salvedad por parte
del responsable. '

ANEXO A : S ' 7




pecreTo n° 1945
- 6.0. CONTROL DE TRAMITE:

. 26.1. Mesa de Entradas, una vez registrado el ingreso v giradas las Piezas Administrativas, man-
* tendra actualizado los registros de movimicnto de estas, que a tal electo posca.
: Por lo cual, sin ¢l conocimiento de esa Mesa de Entradas, no se realizaran pases de piczas
-~ administrativas entre los sectores de su ambito o entre estos y las Mesas de Lntradas de ambitos externos.

|- - - "Pases de piezas administrativas” o remito, de acuerdo con el siguiente procedimicnto:

6.2.1. Dicho formulario sera llenado por duplicado por el sector que remite las piezas admi-
nistrativas. ' '

6.2.2. Ll sector que las recepeiona dara su conformidad, mediante firma y sello en el formu-
lario. : :

6.2.3. El original, serd remitido a Mesa de Entradas el mismo dia que cfectivamente se realizo
el pasc. Este sector dejara certificacion del cumplimiento de lo antes mencionado, mediante sello sobre
el duplicado del formulario, ¢l cual quedara en poder del remitente para constancia.

6.3. A fin de obviar giros innecesarios, los scctores internos a un ambito, cuando reciban expe-

dientes en los cuales no les corresponde intervenir (girados por error), los remitiran directamente a la de-

. pendencia que competa, dando cuenta de cllo, mediante el remito, a la Mesa de Entradas para que registre
el nuevo destino.

. v 6.4. Ll proveido en ¢l cual se indica la conclusion a la que arriba un sector luego de dar tra-

tamiento a una Pieza Administrativa, y en ¢l que ademas se menciona el siguiente destino o paso a seguir

en la tramitacion de dicha Picza Administrativa, deberi estar inscrto, sin excepeion, en la Gltima foja de
esta, :

6.5. En todo pase o proveido en el cual se consigne “trimite urgente” por parte de autoridad per-
D tinente, la Mesa de Entradas dispondra de un plazo maximo de tres (3) horas utiles para diligenciar las
; v actuaciones. Dichas horas ttiles podran ser divididas en dos dias habiles, cuando la Picza Administrativa
o » ingrese a esa oficina hasta dos (2) horas antes de finalizar la jornada laboral dcterminada para ello.

7.0. ELEMENTOS DE USO COMUN A LAS MESAS DE ENTRADAS:
Para el desenvolvimicnto correcto las Mesas de Entradas utilizaran los stguientes clementos:

-portadas o caratulas,

-formularios.dc pases de piczas administrativas,

v -sello de identificacion de Pieza Administrativa,

: X -sello foliador,

’ -sello de refoliado,

N -sello de registracion acumulacion incorporacion,
(ﬁ ’ -sello de registracion desglose y

-sello de recepcion y.o salida, (de cargo)

de formatos uniformes para toda la Administracion Central acorde con los modelos adjuntos en
el Anexo C.

ANEXO A

o 6.2. Mesa de Lntradas registrard los pases que realicen dichos sectores por medio del formulario
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8.0. CONTROL OPLRATIVO Y DL GESTION _
SR Se instituye una comision fiscalizadora con ¢l objetivo de verificar el cumpiimienlo de la

. ¢ presente normativa en todos los ambitos de aplicacidn, guica realizara un control operativo durante el
~ primer ato desde la puesta en vigencia de aquella.

s . 3
; - 8.2. Dicha comisién esturi constituida por cuatro integrantes.

- 8.3, La metodologia adoptada para realizar el control antes mencionado, serd establecida por dicha
; . comusion para ‘que su tarca resulte electiva. Pero en todos los caso deberi contemplar los siguientes

puntos:

[. Previo a realizar una auditoria, comunicind a la awtoridad competente del ambito, con la debida
antclacion, la fecha en que se levara a cabo tal tarea.

2. Como resultado, elevara un informe de las anormalidades detectadas a la autoridad competente
del ambito auditado, quien e¢n el breve pluzo debera tomar lus medidas correctivas necesarias. Una copia
de dicho informe se elevari a la Sceretaria General de la Gobernacion con el fin que estime corresponder.

8.4. Cuando Mesa de Entradas disponga de un sistema automatizado para el seguimiento y control
de las piezas administrativas, la oficina respectiva cumplira con las normas adicionales que se establezcan
al efecto, en tanto tales normas no sc opongan al presente reglamento. En caso de duda al respecto sera

- deber de la comision fiscalizadora clevar dictamen sobre lo expuesto a la-autoridad competente.

ANEXO A o
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DECRETO N° 1945 '

.

GLOSARIO-

' TERMINOS PROPIOS DEL REGLAMENTO PARA LAS MESAS DE

_ENTRADAS:. .
Acﬁmulado:

Expediente que se adjunta a uno principal al solo efecto informativo, es decir como ante-
cedente.

Ambito:

Ambiente que comprende una oficina de Mesa de Entradas y un conjunto de sectores relacio-
nados a la misma. oot .

Area: Ambito
7
Caratula o portada:
Carpeta de cartulina con la cual se conformara un cxpediente debiendo estar pre-
sente en L misma L identificacion completa de la Picza Administrativa, los datos

del presentante o iniciador, el asunto u objeto del que trata el expediente y fecha
de iniciacion.

Clasificar por destino: -

Ordenar las Piezas Administrativas en grupos que tienen sendos destinos.
Clasificar por tipo:

© Determinar que tipo de Picza Administrativa se iniciara, de acuerdo con las carac-
tenisticas del eserito reeepeionado en Mesa de Entradas.
Codigo de ambito iniciador:
Codigo alfanumérico formado por el codigo de ambito, por el cual se iden-

tificari en cual Mesa de Fatradas se ha dado iniciacion a una pieza admi-
. nistrativa en particular. '

" Copia: -

Esta denominacion corresponderi a la copia que s ha conformado de la Pieza Administrativa
cuando ¢sta tenga distinto tramite del que tiene ¢l original. L'n este caso no se usara caratula.

Esta prictica se debe a que distintas dreas necesitan o deben tomar conocimiento
de una Pieza Administrativa en particular v por razones de celeridad o practicidad en la trami-
tacion de la misma, se realizan fotocopias del original que s¢ remiten en forma simultanea a los
destinatarios involucrados. : '

GLOSARIO 10
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. Destino de una Pieza Administrativa:

-

- Olicinas a las cuales son remitidas las P. AL para ser tratadas.

o Domicilio egal: ~

- El que debe fijar el presentante en ¢l radio urbano en el cual se encuentra el organismo
... receptor del esento, ' '
Domicilio real:

De acuerdo con ¢l Art. 89 del Codigo Civil, es decir aquel donde ¢l presentante tiene
establecido ¢l asiento principal de su residencia y de sus negoctos.

Entrada: Se utilizara para denominar el ingreso de una Pieza Administrativa a un ambito.
Foliatura:

Namero con el que se identifica a las fojas de una Picza Administrativa para establecer un
ordenamicnto de cllas dentro de o misma.

Identificacion completa de una Pieza Administrativa:

-+

¢l namero,

1o etra,

el ano, .

el codigo de Ambito.

cadigo de tipo de Picza Administrativa,
* codigo de copia

digito verilicador en aquellas

gue se registren en un sistema
automatizado.

L

-

Iniciacion:

Teérmino que se utiliza para denominar la tarea que realiza Mesa de Lntradas al transformar
un escrito en una picza administrativi, '

Iniciador:
Persona fisica o juridica que presenta un eserito ante Mesa de Entradas.
Incorporacion:
Accion por la cual se adjunta fojas o Piczas Administrativas a otra Picza Administrativa
denominada “principal”, perdiendo las primeras su foliatura original para adquirir una
nueva, correlativa  la de Ta dltima foja del principal.
Notas: .
Lsta mencion serd puara aquellas comunicaciones eseritas que se caracterizan por ser de dili-

genciamicnto breve, asuntos internos v de rutina, cuya registracion sca indispensable. En este
Cas0 No se usara caratula,

Oficios:

sc tratara de aquellos emitidos por la Justicia Provincial o Federal, por las Cajas Previsionales
0 por cualquier organismo nacional, provincial o municipal, a traves de los cuales. dichos or-
ganismos solicitan informacion sobre diversos temas a la Administracion Central de la Pro-
vincia. En cﬁl/. caso no se usard caratula, salvo asolicitud de la autoridad competente.

.
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Oficina Iniciadora: Mesa de Fatradas

Pascs: Traslado de una Picza Administrativa entre un sector y otro, -
Presentaciones: Escritos.

Proveido: .
Concelusion que se asicnta por escrito en la Pieza Administrativa, a la cual arriba un sector al
finalizar el tratamicnto que le copete sobre Ia mistna; en el que sucle indicarse cual es el si-
guiente destino o paso a seguir en la tramitacion de la Picza Administrativa,

Remitente de una Picza Administrativa: Sector que remite la picza administrativa.

Remito o Formulario de pascs de Piczas Administrativas:
Formulario en ¢l cual se senala la identificacion del sector re-
mitente y del destinutario de un pase de Piezas Adminis-
trativas, de las cuales la identificacion completa se encuentra
asentada en el mismo, contando con espacios para colocar la

firma de quicn 1o confeeciond, de quien recibe las Piezas Ad-
ministrativas y para la fecha y hora de la recepeion.

Sector: Oficina

Tramitacion:

Serie de tareas ordenadas en una secuencia preestablecida o no, que realizan distintos sec-
tores en el transcurso del tiempo con el fin de dar resolucion a una Pieza Administrativa.

s Goneral

SEERIRRAT
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- CODIFICACION DE OFICINAS INICIADORAS DE PIEZAS
ADNMINISTRATIVAS

CODIGO - DESCRIPCION DEL CODIGO

00004

00019
00023
00031
(30032
00049
(00077
(30083
00090
31008
31009
(01439

(0100
00103
~ 00LES
~ 00213
00275
00328
00574
05436
00736
30304

00770 -

00794
00808
00916
00917

(0929 -

00951
00952

L 00965 -
00979

Cr 01024

01026
01029
01042
30303
01056

f\' 01071
| 01089

- 01100
01125
01134
01175
01187
01189

ASESORIA DI GOBIERNO

SECRETARIA PRIVADA GOBERNADOR

DIRECCION DI ADMINISTRACION

DESPACHO SUPERVISION - SUBSEC. GRAL. DE LA GOBERNACION
DIRECCION DE IMPRENTA OFICIAL

DIRECCION GENERAL DI SERVICIOS

DIRLECCION DE DEFENSA CIVIL

DIRLCCION DL INFORMACION PUBLICA -

DIRECCION DF CEFREMONIAL Y PROTOCOLO
SUBSECRETAREA DE COMUNICACION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE DEPORTES

DIRE (,(,l()N DEESTADISTICAS EINVESTIGACION ECONOMICA

MINISTERIO DU GOBIERNO
JLEATURA DE LA POLICI. \ DE MENDOZA
UNIDAD REGIONAL |
JNIDAD REGIONAL H
UNIDAD REGIONAL HI
UNIDAD REGIONAL 1V
DIRECCION COORDINACION DE PLANEAMIENTO
DIRECCION DU INFORMATICA - MINISTERIO DE GOBIERNO
PUNITENCIARIA
ADMINISTRACION TRABAJO CORRECCIONAL
CARCEL DE ENXCAUSADOS
DIRECCION DIF ADMINISTRACION - MINISTERIO DL GOBIERNO
DIREC. REG. ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
DIRECCION DE AREAS DIE FRONTERA
DIRECCION DI PERSONAS JTURIDICAS
DIRECCION DE ASUNTOS PENALES
SUBSECRETAREN DETRABAJIO Y SEGURIDAD SOCIAL
DIRECCION DE DELEGACIONES
DIRECCION DI ASESORIAS -
DIRECCION RELACIONES LABORAILLS
DIRECCION REPRESENTANTE PLAN. EN MENDOZA

MINISTERIO DE HACHENDA

DIREC. GRAL. DIF ADMINISTRACION - MIN. DL llA(,lL\DA
DIRECCION PROVINCEAL DU INFORMATICA

UNIDAD EJECUTORA PROVINCIAL - PROGRAMA BIRI’ BID
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

CONTADURIA GENERAL DE TA PROVINCIA

TESORERIA GENEFRAL DE TA PROVINCIA

DIRECTORIO CALA DE JUBHACIONES Y PENSIONE S
GERENCIA CAIA DEF SEGURO MUTUAL

DIRECCION GENFRAL DE RENTAS

DELEGACION ZONA ESTE - D.G.R.

"DELEGACION CAPITAL FEDERAL - D.G.R.

DELEGACION ZONA SUR - D.G.R.

o g

b Al
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Co 01195
S 01198
o 01209
01225
s (11237
o 01243
S (251
oo 01280

T 0281

01289

01384

01400
01407
31010
01483
01484
01485
01507
01519
31000
-~ 31001

01560
01582
01583

01592
01598
01600
- 01601
01605
01608
01609
01618
01627
31002
31003
31004
01640

04133
04134
04135
(4186
04238
04280
04317
04362
04387
04418
04447
04495
04513
04537
04559
~ 04581
04602
(4617
(4632

ANEXO B3

DELEGACION GENFRAL ALVEAR - D.G.R.

DELEGACION VALLE DE UCO - DIGR.

DIRECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS

DIRECCION PROVINCIAL DI CATASTRO _
DELLGACION ZONA SUR - DIREFCCION PCIAL. DE CATASTRO
ESCRIBANIA GENFRAL DE (:()I!ll RNO ' '
CASINO DE MENDOZA

CONSEJO DETOLEFOS

MINISTERIQ DU FCONOMIA

SUBSECRETARLN DI ASUNTOS AGRARIOS

DIRECCION PREVENCION DE ACCIDENTES CLIMAT l(,()S
TADIZA

DIRECCION DI 'l’l:'(.?\l()l.()(il/\ FRUTHIORTICOLA
DIRECCION DE NUEVOS CULTIVOS Y SEMILLAS

DIRECCION DI FITOSANITARIA

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, TEC.INDUS. I INV.

DIRECCION DI DEFENSA DEL CONSUMIDOR Y DE LA COMPET.

DIRECCION DI COMERCIO EXTERIOR
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA INDUSTRIAL
DIRECCION DIF INVERSIONES
DIRECCION DL TRANSFERENCIA DE TECNOLOG. INDUSTRIAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE PETROQUIMICA Y MINERIA
DIRECCION GENLRAL DE MINERIA
DIRECCION DI PETROQUINMICA
REFACIONES INSTHUCIONALES (011 I’lll)
SUBSECRETARIA DE TURISMO
DIRECCION DI PROMOCION TURISTICA
DIRECCION DI SERVICIOS TURISTICOS
DIRECCION DEF TURISMO BaSICO Y SOCIAL
CASA DE MENDOZA - DIRECCION DE ADMINISTRACION
COMIS PERMANENTE ORGANIZ. FIESTA NAC.DE LA VENDIMIA
DIRLECCION DI GANADERIA
DIRECCION DI ASUNTOS PETROLEROS
DIRECCION DI CAPACITACION GERENCIAL
CENTRO DE INFORMACION FCONOMICA
DIRECCION DE INFORMACION Y DIFUSION ECONOMICA

MINISTERIO DE SALUD

DIRECCION DE HOSPITALLS

DIRECCION HOSPITAL CENTRAL

DIRECCION HOSPITAL LAGOMAGGIORE
DIRLECCION THOSPITAL EMILIO CIVIT
DIRECCION HOSPITAL PERRUPATO
DIRECCION HHOSPTUAL TEODORO SCIE Sl/\l\()W
DIRECCION HOSPITAL EL SAUCE

DIRECCION HOSPITAL GENERAL ALVEAR
DIRECCION TTIOSPITAL DH:GO PAROISSIENS
DIRECCION HOSPITAL JOSE LENCINAS
DIRECCION HOSPITAL CARLOS PEREYRA
DIRECCION HOSPITAL CARLOS SAPORITTI
DIRECCION HOSPITAL ANTONIO SCARAVELLL
DIRECCION HOSPITAL EUGLENIO BUSTOS
DIRECCION HOSPITAL MALARGUE
DIRECCION THOSPITAL JAIME PRATS
DIRFECCION TTOSPLEAL MEFTRAUX

DIRECGCION HOSPIIAL SICOLL

/
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04652
04670

-7 05191

04687
05474
05147
05084
(04695
04762
05446
05447
(05448
05449

05557
05576
05037

- 10219
10220

30000
61183
30007
30008
30009
30010
30004
30005
30229
30301
30013

02287
02292
03153
03521
03525
03541
03598
61186

02369
03155
03300

03599
03954
03627
- 03656
04016
03750
03788
03915
31005

03791
03794
03827
03829

.ANEXO B

_ WD s Ay = e

D'E.CRETO- N; ‘1 9 45

DIRECCION HOSPUEAL GENEFRAL TAS HERAS

DIRECCION HOSPFEAL ARTURO 1T A

DIRLCCION HOSPITAL SANTA ROSA

DIRECCION HOSPITAL DE USPALLATA

DIRECCION HOSPITAL GAILHAC _
DIRECCION SERVICIO COORDINADO DE EMERGENCIA
DIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION DE LA SALUD
DIRECCION DE SANIDAD ESCOLAR ‘

DIRECCION DIE CENTROS DE SALUD '
DIRECCION DL EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA

DIRECCION DE COORDINACION : :
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - MIN. DI SALUD -
DIRECCION DIF 1A OBRAS SOCIAL DE EMPLEADOS PUBLICOS
DIRECCION SANATORIO FLEMING

DIRECCION HOSPITAL EL CARMIEEN

DIREC.DE RECURSOS HUMANOS, TEC. I INVESTIGACIONES
DIRECCION ESCUELA DI ENFERMEREA PROFESIONAL ’
DIRECCION ESCUELA MIXTA DE ENFERMLROS Y TLECNICOS

MINISTERIO DIE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
DIRLECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DU PLANIFICACION

DIRECCION DE HIDRAULICA

DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD -
DIRECCION DI: PROYLECTOS ¥ PROGRAMAS LSPECIALES
DIRECCION DE COMUNICACIONES

DIRECCION DI CONTROL DI GESTION

DIRECCION DI CONTROL DIE CALIDAD DE O.y S.P.
LE.T.0.M. ' : ,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - M.OS.P.

MINISTERIO DI CULTURA, CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIRECCION GRAL. DE ADMINISTRACION - MIN.DE CULT. Y ED.
ADMINISTRACION DE CENTRO DE CONGRESOS Y EXPOSICIONES
DIRECCION DL COMUNICACION CUL'TURAL Y EDUCATIVA
DIRLCCION DIE ACCION CULTURAL

DIRECCION PATRIMONIAL MUSEOS Y BIBLIOTECAS

DIRECCION DE FOMENTO Y COORDINACION CULTURAL
SUBSECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA '

DIRECCION GIINERAL DE LSCUELAS
DIRECCION DIE EDUCACION ESPECIAL
DIRECCION DU FDUCACION PERMANEN'TE

MINISTERIO DE ACCION SOCIAL

DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

DIRLCCION DE ASISTENCIA INTEGRAL AL DISCAPACITADO
DIRECCION PROVINCIAL DE EMERGENCIA SOCIAL
DIRECCION PROVINCIAL DEL MENOR

DIRECCION DI ASISTENCIA A LA ANCIANIDAD E INVALIDEZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION - MINISTERIO DI ACCION SOCIAL

DIRECCION DI COORDINACION TECNICA
DIRECCION DE COOPLERATIVAS '

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, URBANISMO Y VIVIENDA _
DIRECTORIO INSTITUTO PCIAL. DE 1A VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DU MEDIO ANMBIENTE

DlRlZCClO}?DIZ ORDENAMIENTO AMBIENTAL

ER i




DECRETO N° 1 9 4 5
¢y :
03834 DIRECCION DE CONTROU- AMBINTAL
03838 DIRECCION DI PARQUES Y Z0O01.0GICO
03873 DIRLECCION DI RECURSOS NATURALES RENOVABLES
C 31006 DIRECCION DI TRANSPORTES -

31007
(3880
03881
30298

03882

03883
05179
60101

60201
60202
60203

60204
60205
60206
60207
60208
60209
60210
60211
60212
60213
60214
60215
60216

ENMPRESA PROVINCIAL DI '|‘R/\:\Sl‘(‘)|{'|’l"f\'
HONORABLE CAMARA DI SENADORES
HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS
LEGISLATURA

PODER JUDICIAL

HONORABLL TRIBUNAL DE CUENTAS
FISCALIA DE ESTADO

DEPARTAMENTO GENERAL DU IRRIGACION

MUNICIPALIDAD DE
MUNICIPALIDAD DLE
MUNICIPALIDAD DI
MUNICIPALIDAD DI
MUNICIPALIDAD DI
MUNICIPALIDAD DF
MUNICIPALIDAD DI
MUNICIPALIDAD DE
MUNICIPALIDAD DE
MUNICIPALIDAD DE
MUNICIPALIDAD DE
MUNICIPALIDAD DI
MUNICIPALIDAD DL
MUNICIPALIDAD DE
MUNICIPALIDAD DI
MUNICIPALIDAD DE

LA CIUDAD DU MENXDOZA
GENERAL ALVEAR
GODOY CRUZ
GUAYMALLEN
JUNIN

LA PAZ

LAS HIIERAS
[LAVALLLE

L.UJaN

MAIPU
MALARGUT
RIVADAVIA

SAN CARIOS

SAN MARTIN

SAN RAVAI'L
SANTA ROSA

L 60217
i 60218

MUNICIPALIDAD DI: TUNUYaN
MUNICIPALIDAD DLE TUPUNGATO

BODEGAS Y VINEDOS GIOL S.15.
NUCLEAR MENDOZA S.E.
ENERGIA MENDOZA S

OBRAS SANITARIAS MENDOZA S.E.

70701
70702
70901
70902

_ NOTA: Lstos codigos han sido extraidos del nomenclador de responsables ereado para ¢l presupuesto por
% resultados de la Provincia, por lo tunto en caso de ser necesario ampliar o modificar este anexo se recurrira

para cllo a dicho nomencludor.
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IDENTIFICACION DE LA PIEZA ADMINISTRATIVA
j Namero Letra | Afo Codigo y Descripcion .Ambito Iniciador Tipo | Copia | D-V
|
N
Gy
1| tniciaDor
l C.U.LT. o Documento [Apellido y Nombre o Razén Socia! Primer Iniciador
ASUNTO DE LA P.A.
| |l |cédigo Texto del Asunto
| W’ :c
OTROS DATOS DE LA P.A.
.Cantidad de Fojas Fecha {niciacién
i
!
}
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SELLO DE REFOLIADO

[NDENTI
Ki

FICACION DEL SECTOR
HISTERIO O PODER

Fecha:

Refoliado Correlativamente de la
fs. alafs,
UALE.-

4 bt

S

LB

SELLO DE RECEPCION

CION DEL_SECTOR

SELLO. FOLIADOR™ -

# [DENTIFICACION DEL SECIOR * 'h. ‘

. FOL!O

. HINISIERIO O PODER - -~

N

SELLO DE SALIDA

INDE Fich TIFICACION DEL SECTOR
S RIO 0 PUDER INISTERIO O PODER :
ENTRO-Fechas e SALIO—Fecha: - o L
Hora: folios: Hora: folios!t .
Trani to: Tramitos 5
H »4 ) ! » )
’ 70 rn ' 70004 '
SELLO DE IDENTIFICACION
DE PIEZAS ADMINISTRATIVAS
IDEHTIFICACION  DEL  SECIOR T
KINISTERIO O PODER
Identificacion de la Pieza ndninistrativa:
- L)
HUHERO LET. | oH10fC0Db, oHBITO{TIFO]|COFTan ;;T
+ =
i
. 2-
. - 20 -
yam
L
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SELLO DE REGISTRACION
ACUMULACTON/INCORPORACION -

-
Registrada por esta oficina la acunundacion / incorporacion
de 1a P.A.
ala P.h. ) 58 ria _
Pase a '
Tranito:
: 1
4 1
L5 m
SELLO DE REGISTRACION DE DESGLOSE
E i -1—.
n 1a fecha se procedio ai desylose
de ta P.A. con fs. )
de la P.A. principal 59
Pase a
Tranito:
H ol
' 159 ¢
TARJETA DE CONSTANCIA PARA EL PRESENTRNTE
0 ”ACUSE DE RECIBO”
INDENTIFICACION DEL SECTOR
HINISTERIO O PODER
Identificacion de la Pieza Administrativa:
=] CONFECCIONADA POR IHPRENTA
Fecha de Recepcion: EN UN 178 DE OFIC10
Folios! Tramito:

|
- 21 - |




;
4
GOBIERNO DE MENDOZA!
. . L
) -
NRO/LETRA/ANIO: i D FECHA RECEP: | HORA RECEP:
CA: ﬂ
}f el
IDENTIF. DE PIEZAS ADMINISTRATIVAS S
' R.| TRAMITE | FOUAS ASUNTO
NUMERO L {ANIO{ AMBITO |{T{N.Cc.[D.[*"
1 ‘
2 ;
| Lo :
)? | *
)beg i }
| i _ - !
¢ B |
i i ‘
5 i !
6 ' :
7 :
= 4 .
r {
8 ] .
9 ; »I
10 } I
CONFECCIONO RECEPCIONO REGISTRO EN SEPA
L |
N i
SELLO Y FIRMA : SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA
" CONTINUA REMITO: D
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FORMULARIO PASES DE P, A,
0 REMITO

IDENTIRICACION <1

" NUHERO
DE! evereninennnnn O €ODIG0: [. [ ] 11 AP
B e e et eomeon [ [ T T L L1~ "
PIEGN ADAIRISTRATIOA N
N 1 T RE RESUHEN DEL ASUNTO <.
N

LYNUHERO  2)LETRA  3)ANIO  4)COD. AMBITO IHICIADOR 5)COD.TIPO  6)COPIA  )D.V.  BIFOJAS 9)“““5"

COHFECCIONO ‘ CONFECCIOHO

ORIGINAL <3)

SELLO Y FIRMA ' SELLO ¥ FIRMA

FECHA DE RECEPCION

DIA | MES [ANIO | HORA

ik

L4 > IDEHTIFICACION DE La REPAATICION

<2 PRENUMERADO CORRELATIVAKEMTE EH FORMA THDEPENDIENTE PARA CADA REPARTICION

<3 > LEYENDA ORIGIMAL O DUPLICADO SEGUN CORRESPOHDA

ESTE FORHULARIO SERA COMFECCIOHADO POR [HPRENIA EH HEDIO (1/2) OFIClO
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