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GENERALES




‘ lo,)

EESPECTO DE IA NUMERACION DE LOS FUTURCS EXPEDIENTES

a) Peribdicamente procederd a numerar los siguientes ele-
mentos con el sello automdtico,

Cardtula: En el borde superior derecho y en el
lomo dende figura la palabra Ndmero,

Ficha anexo 2: Donde aparece la palabra Nimero,
en cada una de las caras de la ficha,

Ficha anexo 3 y 4: En el borde superior derecho,
donde figura l:a palabra Nimero,

Tira de Vvolantes de control: Numerard todos y cada
de los volantes con el mismo
mimero, A esta tira le incorpo-
rard el carbénico,

b) Hecho esto controlard que los juegos hayan sido nume-
rados en forma correlativa,




20.) DESCRIFCION DE LA FICHA DE CCNTROL (ANEXO 2)

a) ANVERSO -

Entre los dos proguelados y en la parte derecha de la ficha se
encuentra la abreviatura N¢, donde se deberd colocar el correlati-
vo que corresponda, :

Enseguida del troquelado y en 1a parte derecha se encuentra una
reproduceidn de la ficha temdgica y por iniciador, la que se de-
berd hacer coincidir con las mismas cuando se inicie el expedien-
te, sefectos de complebtar los datos, previo intercalado de carbd-
nicos, sin necesidad de transceribir,

Ocupado el costado izquierdo y la mitad inferior derecha de la fi-
cha, se encuentra un columnado cuyo tftule es AGREGADDS, compues-
to de 4 columnas, a saber:

Mimero: Esta columna se numerard en forma correlativa a partir

del mimero 1, cada vez que se incorpore una nota o actuacién al
expediente,

Sintesis: Fn esta columna se anotard en forme resumida el tema
de que trata el agregado,

Fecha: Anotard el dfa en que se giré la nota o actuacidn, para .
ser incorporada al Expediente, _

Trdmite en paso No.: Se anotard el dltimo mimero de pase que
aparece en el reverso de la ficha en el commnado contralor de
trdmite, :

Trogquelado: En la parte superior de la ficha bhay una doble perfo-
raci%n o troquelado numerado del O al 15, Las perforaciones del

0 al 9 serdn utilizadas para sefialar, segtn un sistems que se dec-
cribe mas adelante, la ubicacién fisica del expediente,

las perforaciones numeradas del 10 al 15, se utilizardn para in-
dicar el mes en que se deberd consultar indefectiblemente la fi-
cha,

/T
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b) REVERSO , /

En el borde superior detrecho y entre los troquelados se encuen-~

tra la palabra Nimero, donde deberd agregarse el-correlativo
gue corresponde,

AGENDA

Con este titulo aparece en el costade derecho de la ficha, un
encolumnmado compuesto de tres partes, En cada una de ellas,
se deberd colocar lo siguiente:

Fecha: La del dfa en que debe ser tratado el expediente en
alguno de sus pasos.

Asunto: Una desceripeifn somera de 1o que en esa fecha de-

berfa ocurrir o el paso que tiene que seguir el ex-
pediente en ese momento,

Informar a: Se colocard el cédigo correspondiente al fﬁncio—

naric que deberd intervenir obligatoriamente en
ese momento,

Todos estos datos se obtendrdn del programa que se
prepare para el seguimlento de log expedientes,

CONTRALOR DE TRAMITE -

Este colimnado mumerade del 10 al 60, servird para que el Jefe

" de Mesa de Entradas asiente los distintos pases que tenga el Expe-~

diente dentro del C.F.I, A A4

La primera columna tiene impresos los mimeros de paso,

La segunda estd destinada para que el Jefe de Mesa de Entradas,

coloque la fécha del dfa que reciba el talén (anexo 6)

La tercer columna "Dependencia" se utilizard para que el citado

funcionario anote el nombre v cédizo del nuevo responsables del Ix-

pediente, que obtendrd de la lista que se encuentra a contimiacién,

/77
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30,) DESCRIPCION DE LAS FICHAS TEMATICYX Y POR INICIADOR

/

las fichas anexos 3 y'4 , temdtica y por iniciador, res-

pectivamente, son identicas y contienen los siguientes datos:

N¢ : Se anotard el nimero asignado al-

Expediente,
Iniciador: Nombre del solicitante o propicianté,

Asunto: Sintesis del tema que trata el expedien-

te,

Agrepado a Expediente N®: En el caso de acumlar-

N , se a otro expediente, deberd
anotarse en cada una de las
fichas (anexos 3 y 4) el mime-
ro de este dltimo,

Fecha: Ia del dfa en que esta incorporacién tuve

 lugar,

El nombre del funcionario gue dispuso la acumu-

lacidén, se anotard en el renglén restante,

AN



ABREVIATURAS Y CODIGOS DE DEPENDENCIAS

CARGO
Secretario Ceneral

Director de Asistencia Téenica
Econdmico Soecial

Director de Asistencia Técnics
Organizacidén y Proyectos

Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Departamentc de Coordinacién

Despacho - Secretarfa Privada -
Seguimiento

Publicaciones - Rel, Piblicas -
Prensa

. Bibliotecs

Mesa de entradas
Departamento de Finanzas
Div, Recursos

Div. Recaudacidn
Presupuesto y Cont, Piblica
Catastro

Bancaria

Departamento de Asuntos Econé-
micos

Industria -

Comercio

ABREVIATURA

S5, G,
ECON, S0,

ORG. - PROY.
ASESCR
ASESOP,
ASESCR
ASESOR

COORDINACION
DESPACHO

FRENSA
BIBLIOT,
HMESA
FINANZAS
RECURSOS
RECAUDACION
PRESUPUESTC
CATASTRO

BANCARIA

A, ECON,
INDUSTRIA

COMERCIO
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CODIGO

01

02

03
04
05

10

11

12
13

20
21
22
.23
24
25

30
31

32

e



Turismo

Recursos Naturales
Agropecuario

Energis

Transportes y Comunicaciones
Departamento de Asuntos Sociales
Salud Pﬁblica‘

Recursos Humsnos

Educacién

Vivienda

Departamento de Proyectos
Evaluacién

Programacidn

Departamento de Organizacién y
Personal

Métodos

Sistemas

Administracidn de Personal
Capacitaciédn

Departamento de Administracidén
Contaduria

Tesoreria

Personal

Compras y Suministros
Intendencia

Imprenta

Departamento de Asuntos lLegales

TURISMO

REC. NAT.
AGROPEC.

ENRG,

TRANSP. - COMUN.
A, s00,

S. PUBLICA
REC, HUMANOS
EDUCACION
VIVIENDA

DTO. PROYECTOS
EVALUACION

PRCGRAMACION

ORGANIZ,
METODOS
SISTEMAS

A. PTRSONAL
CAPACITAC,
ADMINIS,
CONTADURIA
TESORERIA
PERSONAL
COMPRAS
INTENDENCIA
TMPRENTA

A. LEGALES

33
34
35
36
37
50
51
52
53
54
60
61
62

70
71
72
73
7,
80
81
82
3

.8l
85
86
90
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404) DESCRIPCION DE LA CARATULA DEL EXPEDIENTE (ANEXO 5)

El formilario impreso, contiene los siguientes datos:

Numero y Afio:.En el dngulo superior dereche, donde fi-

gura la abreviatura N, deberd sgregarse
el mimero asignado al expediente, e inme-
diatamente despies, donde aparece la pala-
bra Aflo, se anotard el que corresponda, |
La numeracién del expediente deberd colo-
carse tembien en el lomo donde, nuevamenfe

aparece la abreviatura Ne,

Inlciador: Se agregard el nombre del solicitante o pro~

piciante,

Asunto: Sintesis del tema que trata el expediente,

Fecha de origen: La de la primer nota o actuacién que

determiné la aperturs del expedients.

/77
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50.) DESCRIPCION DEL VOLANTE DE COMUNICACION DE TRAMITE

Este volante est{ integrado por una tira de talones por

duplicado, gque contienen los siguientes datos:

iy

N2 de Expediente: En cada uno de los talones de 1a

tira se colocard el correlativo que
correséonda, en el memento de numerar
los juegos (compuestos, cada uno, de
cardtula, fichas, anexo 2,3, v 4, ¥
tira de volantes de comunicacién de
tramite),
Cuando el Jefe de Mesa de Entradas, re-
cibe el ﬁaléﬁ Ne 8, tendrd especial

. cuidado de localizar personalmente el .
Expediente e incorporar una nueva tira

de volantes'completao

Paso N9: Los mimeros de paso que van del 1 al 10 estn

impresos en cada unc de los talones,

Fecha: Deberd figurar la del dfa en que un determinado

responsable, reciba el expediente girado por otros

funcionarios intervinientes,

Firma: Deberd constar la firma del titular de la depen- -

dencia, donde ha sido recibido el expediente,

A AvS
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60.) DESCRIPCION DEL VOLANTE DE COMUNICACION DE AGREGADOS

Este volante contiene los siguientes datos; -

Expediente N2 : Se colocard el mimero dellexpediente al

cual corresponda hacerle el agregado,

Agregado N? : Se colocard el mimero de agregado, que se

obtendrd de la ficha anexo 2,

Fecha: La del dfa en que se hace la tarea,



JEFE DE

MESA DE ENTRADAS




IT - SELLO NBMERADOR Y

LIBRO D E CONTROL




lo,) Una vez por semana el Jefe de Mesa de Entraflas, revisard el
libro de Control de la Correspondencia, y en el supuesto de
darse por agotados los nimeros habilitados, sellard, renglén
por renglén con mumeracién correlativa y a partir del némero
siguiente al #Wltimo impreso en el libro, habilitando tantos
renglones como los que estime necesarios para utilizar duran-
te una semana, :

20.) Completada esta tarea solicitard del Jefe de Coordinacidn que
le rubrique las hojas nmumeradas, )

30,) Bajo ningin concepto se admitird en el libro numeracién repe-
tida o renglones en blanco,

40,) Previo a la apertura de "Recepcién de Correspondencia®, el
Jefe de Mesa de Entradas, controlard que el mimero que tenga
el sello, coincida con el primer nimero libre que figura en
el libro de control de la.correspondencia,

50,.) Verifieard que el sello numerador sutomitico esté colocado de
‘ menera tal, que, permita sellar dos veces con el mismo mimero,

6o,) Posteriormente entregard el sello habilitado al enbargado de
la recepcidn,

70,) Cerradas las actividades de recepcidn e inmediatamente Que
reciba el sello numerador, procederd a verificar el mimero
que tiene el sello en ese momento,

_Bo.) Seguidamente procederd a determinar la cantidad de notas entra-
das en la fecha, hallando la diferencia entre la mumeracidn
del sello al momento del cierre de recepcidn, y la que tenfa
¢se mismo sello al comienze del dfa.

Luego verificard esta cifra contando las notas de entrada que
ha recibido,

90,) Tramitada la correspondencia, segin surge del Cap, III y Iv,
anotard en el renglén correspondiente al mémero de la nota,
una sintesis del tema de la misma y su destino,

Cuando la nota se debe agregar a un Expediente, aclarard en
el Penglén, al cual fue incorporado. En estos casos, indefec-
tiblemente, la nota deberd remitirse al funcionario que tenga
en su poder el Expediente,

.
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IIT- CORE ESPONDENCTIA DE

ENTRADA PARA AGREGAR A

EXPEDIENTES




lo,)

20,)

30.)

40.)

504)

60,)

704)

8o0.)
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Del lote de. la correspondencia que le entregase el encargado

de recepcidn, procederd a separar la que no tenga expeddente

habilitado, de la que debe ser incorporada a uno en trémite,

teniendo especial cuidado de no confundir agquellos a los cua-
les debe agregerles notas,

Cuando no encuentre referencia en lanota, recibida, que le
permita establecer el expediente de que trata la misma, bus-
card en los ficheros temiticos o por iniciador los datos que
le permitan ubicar el destino, ' .

Posteriormente btuscard las fichas -~amexo 2. que corresponda a

los expedientes que tratan las notas, A contirumacidn colocard
cada note con la ficha que le corrssponda,

De la ficha mencionada tomard los siguientes datos: -

RESPONSABLE: (se entiende por Responsable, a la persona o
dependencia en manos de la cual obra el ex-
pediente en ese momento).

AGREGADO: ( Se tomard el mimerc siguiente a la dltima ano-
tacidn efectuada en la parte de agregados),

Estos datos deberdn ser transcriptos al volante que se mencio-
na a continuacién y al sello que se colocard en la nota,

En la ficha colocard al lado del mimero de agregado que le
corresponda, una sintesis del tenor de la nota y verificard si

corresponde a algdn paso determidado en la agenda de 1a tar-
jeta, -

Cuando as{ sea, deberd comnicar al funcionario que se menciona
en la agenda, que la instancia mencionada, ha sido pareiel o
totalmente cumpliida,

Con la correspondencia que tiene expediente, procederd a in-
corporarle el volante anexo 1, el que se completard de acuer-
do al punto 6o, del Cap, I, de las presentes Instrucciones,

Hecho esto, colocard en lugar visible, el sello que reproduce

‘el volante mencionadc en 50,, en la nota recibida, debiendo

completar, identicos datos a los que anotase en el mismo,

Esta correspondencia serd despachada a sus destinos a mas tay.
dar a las 15 horas del dfa hdbil siguiente al de su recepcién,

El encargado de la distribucidn entregard, al Jefe de iMesa

de Entradas, los volantes que acompafian las notas conforma-
dos por la persona que las recibid,

Bajo ningin concepto se aceptard que no se devuelva este com-
probante firmado,

YAV aYi
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El Jefe de Mesa de eEntradas, guardari este comprobante, por
orden numérico por un plazo que se le estipulard oportunamente,

Cuando recibe el volante firmado, procederd a registrar en le

ficha anexo 2, en la parte correspondiente, el agregado de 1a
nota, .

Completada enta tares, el Jefe de Mesa de Entradas, guardard
el volante firmado por orden numérico, por un plazoc que se le
estipulard oportunamente,

En el caso de que el encargado de la distribucién, sea informa-
do de que el Expediente no se encuentra en Ja oficina gque figu-
ra en la ficha anexo 2, como tenedora del expediente, deberd
traer y entregar al Jefe de ifesa de Entradas, la nota, para a-
gregar,qgiien se ocupard personalmente, de localizar el Expe-
diente, T :
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IV~ CORRESPONDENCTIA DE.

ENTRADA QUE ORIGINA LA

APERTURA DE EXPEDIENTE




lo.)

20.)

30.)

40.)

50.)

60,)

70.)

80, )
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la correspondencia que no tenga expediente abierto, deberd ser
incorporada a uno, que a esos fines habilitard el jefe de Mesa
de Entradas,

A esos fines tomard un juego de cardiula, ficha anexo 2, fichsas
anexo 3 ¥ 4, y volante de contrel, verificando en ese momento
que se trate de olementos de igual mumeracidn y que este mimero
sea el siguiente en orden, al de la Wltima ficha anexo 2, que
se encuentra habiliteda,

Paso siguiente, adjuntard las fichas anexo 2, 3, ¥ 4, de manera
que coincidan los rayados, e intercalard{ los carbénicos necesa—
rios,

Hecho esto, detallard en las mismas los siguientes datos:

INICIADOR; (descripeién del solicitante o propiciante,
ejemplo: provincia de Mendoza),

ASUNTO: (realizard una sintesis del tema que tratard el
expediente),

FECHA: (colocard la fecha del dfa en queinicid la cardtula),

Repetird en el frente de la carftula los datos que anotard en
las fichas anexe 2, 3 y 4, ¢ sea Iniciador, Asunte y Fecha,

Como paso siguiente incorporard el volante de control como fo-
lio 1, y la nota,original del expediente, como folio 2,

las fichas anexo 2, 3 ¥y 4, completas serdn guardadas en orden
en los respectivos ficheros, El expediente iniciado, 1o eleva-
rd a conocimiento del Sr. Jefe de Coordinacién, quien determi-
nard su destino,

En el talén Nre, 1, del volante de control, colocard el desti.
no del mismo, :

El encargado de la entrega del Expediente, devolverd este talén
debidamente conformado al Jefe de Mesa de Entradas, quien pro-
cederd a guardarlo por orden numérico, por el plazo que se le
fije, previo registro del pase en 1as ficha anexo 2,

Como dltimo paso archivard las tarjetas temfticas, por inicia-

dor y de control en los ficheros semin su orden de clasifica-
cién,

/7
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lo.) Una vez cerradas las actividades de recepcidn, en Planta Baja,
El Jefe de Mesa de Entradas, dispondrd que una persona de su
drea, recorra los pisos, y recoja de los buzones los talones
de control que se encuentren en sllos, y se los entregue,

20,) Con estos talones, el Jefe de Mesa de Entradas, procederd
de la siguiente manera:

a) Tomard un talén cualquiera, y ubicard la fichs anexo 2
que le corresponda,

b) Registrard el pase que figura en el talén (fecha, nom-
bre de la oficina receptora),

c) Procederd a guardar el taldén, por orden numérico, por.
el plazo que se le estipule,

d) Guardard 1a ficha anexo 2, en el lugar que le corres-
ponda,

AV AVaY,



VI-) CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE TRAMITE




1o.)

20,)

30.}

- Rl -

Antes de finalizar cada mes, el Jefe de Mesa de Entradas,
deberd seleccionar aquellas fichas, anexo 2, que tienen
sefialador, indicando en la parte de AGENDA, que durante

el préximo mes, tendrd lugar determinado pase de trdmite,

Con dichas fichas, preparard dos listados, (uno por cada
quineena) en los que anotard cada uno de los expedientes, B
el trdmite o pase previsto en determinada fecha,

En base a estos listados, dos dfas antes de comenzar cada
quincena, enviari a cada responsable, una nota(anexo 7},
donde detallard Fecha, Nimero de Expediente y trdmite o
pase previsto para cada uno de los expedientes en su po-
der,

YAV
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E]l trogquelado que se encuentra en la parte superior de la
ficha enexo 2, estd dividido en dos partes:

Perforaciones de 0 @ 9 (Contralor de trémite): Se utilizarén

para indicar la oficina o dependencia donde se encuentra el

Fxpediente,

Perforaciones de 10 a 15 (Agenda): Se utilizardn para indicar

el mes, durante el cual se prevé el cumplimiento de determinado
pase o trdmite,

En dichas perforaciones se colocardn los sefialadores pldsti-

cos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

CONTRALOBR DE TRAMITE:(Perforaciones de 0 2 9)

lo.)Para indicar la dependencia en que se encuentra radicado
el Expediente se utilizard la codificacién que corresponda
a la oficina de que se trate (ver lista de Cédigos de Depen—
dencias),

20,) El mimero impreso. debajo de la perforacién que tiene colo-
cado el sefialador de pldstico, indicard la cifra de las
decenas del mimero que corresponde a la oficina tenedora.

30.) la cifra correspondiente a las unidades, aparecerd impreéa,
en el sefialador aludido, el que tendrd distintos colores,

segin el digito de que se trate, y de acuerdo al siguiente
detalle:

TOosa é

Rele

celeste { %

VAV



verde

rojo

amarillo E

Sy

=~

Ejemplo: para indicar que un expediente se encuentra en poder de

Recursos Humanos, cuya codificacibn es 52, aparecerd un se-

fialador verde, con el mimero 2, colocado en la perforacién

Ne 5,

AGENDA: ( Perforaciones de 10 a 15)

En estas perforaciones podrd colocarse cualquiera de los plés-

ticos blancos, uno liso y otro rayado, a efectos de indicar los meses

‘del afio, segin se detalla seguidamente:

Perforacién 10
“Perfafacién 11
perforacidn 12
Perforaeién 13
Perforacién 14

Perforacién 15

Sefialador Blanco

LISO

Enero

Febrero

Sefialador Blanco

RATADO

Julio
Agosto
Setiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

AV AVAY
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La recepcién de la correspondencia de entrada se efectuard en
Planta Baja, en el horario de 13,30 a 18 horas,

El encargado de recepcién de la correspondencia, colocari en el

original que le sea entregado, el Nimero de correlativo, median-
te el sello nmumerador que le diera, habilitado, el Jefe de Mesa

de Entradas, en el borde superior derecho,

Cuando le solicitasen comprobante del CFI, de la recepcifn de
la nota, colocard el sello mumerador, en una copia que devolverd
a quien hizo entrega del original,

Bajo ningin concepto sellard o dard mingin otro tipo de constan-
cia, o sea, que cuando el interesado no traiga copia de la nota,
no se le justificard la entrega,

Cuando no selle ninguna copia, deberd correr la numeracién al
nimerc siguiente,

Cuando sea presentada una nota, en original y varias copias, el
encargade de la recepcién sellard el original y la copia que se
1levard al interesado, como comprobante de recepcién,

A las restantes copigs le agregard el nimero en forma mamual,

A les 18 bs,, e inmediatamente después de haber cerrado la re-

cepcién, entregard el total de le correspondencia, y, el sello
mmerador, al Jefe de Mesa de Entradas,

AV avayi
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DESPACHO

lo.) Despacho serd el directo responsable de dar ihimero de referen-
cia a la correspondencia de salida del CFI,

Para ello, tomard a su cargo, la tarea que actualmente reali-
za el encargado de recepcidn,

20.) El Jefe de Despacho, deberd verificar que la correspondencia de
salida se encuentre slempre acompatfiada del Expediente, caso con
trario, lo requerird, previo a elevar la nota a la firma del
funcionario que en ese momento lo tiene en su poder.,

30.) Procederd de la siguiente forma:

a) Con un sello numerador, colocard en el original y en las
4 copias, el mimero correlagivo siguiente al de la d1ti-
ma nota, que tuvo salida con anterioridad,

b) El original, una vez colocados los sellos aclaratorios
de firmas, serd ensobrado, y el scbre cerrado,

Por ningin concepto, se deberd girar a Expedicién,

correspondencia con sobres abiertos o con el destinata- .
rio mal coloeado,

¢) Archivard la lra, y la 2da. copia, una por mimero de
referencia, y olra por provineia u organizmo,

d) Incorporard la tercera copia al Expediente,
e) la cuarta copia y siempre que le sea requerida, le

gerd enviaeda al firmante,

40,) Entrégada la correspondencia de salida, al encargado de Expe-

dicién, procederd a enviar el Expediente al Jefe de Mesa de
Entredas a sus efectos,

VAV AN
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 ANEXQ:s 7

MEMORANDUHN

Del . ' Al

Jefe de Mesa de Eniradas

Recordamos a Ud. que durante la cuincena
seeeses @l c.oveoe., debera tramitar los expedientes aue sezuida
 mente se detallan:
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Con las notas recibidas que no tiehen
expediente:habilita uno, para lo cual
procede de la siguiente manera;

a) toma_juego.formado_p

ficha anexo 2, fichas anexo 3 y 4
b) ubica las fichas anexo 2, 3. y 4
de manera tal que coincidan sus
rayados .-

-

—_— g

-

— e,

En las fichas anexo 2, 3 y 4 anotard
los siguientes datos:
a) Iniciador: Nombre de la Provinciaf

u_organismo gue solicitd trabaio.)

b) Asunto: Resumen del tema gue
trata la nota, . -

¢) Cuando se deba incorporar en expeki-

_.diente a _otro, se aclars _donde di

armm

. S

de: A

nagregado a Expediente Ne....Wf
debiendo cologar el niimeroc de ex-
.pediente al gque fue incorporado.

Luego anotari los mismos datos de las
tarjetas, en el frente de la cardtula.
Deberd colocar también la fecha del e
| pediente

Incorporard Volante de Control- folio
l- y la Nota origen- folio 2- a la ca-
rdtula,.-

) ©}
CONTIHUA

e

Luego remite el nueve expediente a ma
nos del Jefe de Coordinacifn para veri}
ficar y determinar destino.-

]

El Jefe de Coordinacibn determina des
tino y devuelve a Mesa de Entradas, p
ra que envie,- '

Mesa de Entradas recibe y anota el de;
‘Tino dado y la fecha de remisién en 1
ficha anexo 2, y en taldn N2 1 de los

Volantes de_control -de Trédmite.- ~

Luego acomoda los expedientes por des
tino para que el encargado de distrib
cidn los lleve.-
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