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VISTO:

El Expediente N° 633/2013, el Estatuto Provisorio de la Universidad Nacional de Tierra
del Fuego, Antértida ¢ Islas del Atlantico Sur y la Ley 24.521 de Educaci6én Superior, y

CONSIDERANDO:

Que la voluntad administrativa exteriorizada en distintos actos, esto es resoluciones,
notas, circulares, etc., debe estar antecedida por una etapa de elaboracién de dicha voluntad, la
cual debe responder a un procedimiento regulado juridicamente, atendiendo a que en dicho
proceso de formacion se emiten distintos actos de decisién, que en niveles diferentes van
integrandose hasta configurar finalmente dicha voluntad.

Que siendo asi, resulta de vital importancia aprobar un cuerpo de disposiciones que
regule acabadamente la redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion

administrativa a los fines de resguardar el buen orden de los procedimientos y actuaciones
administrativas.

Que en virtud de la autonomia universitaria es procedente el dictado del presente acto
administrativo, por el cual esta casa de estudios ordena las formalidades, serie de actuaciones y
tramites a observar en toda actuacién administrativa.

Que el dictado de la medida se efectda en uso de las atribuciones conferidas por el

articulo 49° de la Ley N° 24.521 y por los articulos 45° y 49° del Estatuto Provisorio de esta
Universidad.

Que ha tomado intervencién la Direccién General de Asuntos Juridicos, sin tener
observaciones que formular.

Que ¢l suscripto se encuentra facultado para dictar el presente acto administrativo.

POR ELLO:

EL RECTOR ORGANIZADOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TIERRA DEL
FUEGO ANTARTIDA, E ISLAS DEL ATLANTICO SUR

RESUELVE:

ARTICULO 1°- Aprobar las "Normas para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacion administrativos” que, como Anexo [, forma
e ey parte de la presente, en un total de once (11) fojas.

ARTICULO 2% Aprobar el “Manual de Identidad Visual” que, como Anexo II, forma parte de
la presente, en un total de treinta y dos (32) fojas.

ARTICULO 3° Las normas aprobadas por el articulo 1° y el Manual aprobado por el articulo
2° serdn de aplicacién obligatoria y estricta en todo el 4mbito de 1a Universidad
Nacional de Tierra del Fuego, Antartida e [slas del Atlantico Sur.

7| ARTICULO 4° - La presente resolucién entrard en vigencia a partir de los treinta (30) dias
ridos contados desde la fecha de su publicacidn en la pdgina web oficial de
sta Universidad, por su parte, desde la Secretaria de Administracidén se dard a
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conocer por circular el contenido de la presente resolucién, dentro de los dicz
(10) dias hébiles contados desde la fecha de Ia referida publicacion.

ARTICULO 5° - Comuniquese y publiquese, conforme al articulo 4° de la presente.
RESOLUCION (ROJN® R g7 -2 01§

vacional de Tierrddal Fuega
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ANEXO I-RESOLUCION (ROJN® 9 4 7 - 3 0 9 §

NORMAS PARA LA ELABORACION, REDACCION Y DILIGENCIAMIENTO DE LOS
PROYECTOS DE ACTOS Y DOCUMENTACION ADMINISTRATIVOS

1. PRESCRIPCIONES GENERALES:

1.1. Definiciones:

De acuerdo a la finalidad, contenido, uso y medio de emisidn, los .proyectos de normas y
documentacion administrativa adoptardn alguna de las formas o denominaciones siguientes:

1.1.1. Proyecto de Resolucidn: Propuesta de una decisién a adoptar por el Consejo Superior o
por el Rector, que constituye un acto unilateral, de alcance individual o general, y que puede
tener vigor y curso dentro de la Universidad, fuera de ella o en ambas esferas al mismo tiempo.

1.1.2. Resolucién: Decisién adoptada por el Consejo Superior o por el Rector, que constituye un
acto unilateral, de alcance individual o general, y que puede tener vigor y curso dentro de la
Universidad, fuera de ella o en ambas csferas al mismo tiempo.

1.1.3. Nota: Comunicacién escrita, referente a asuntos del servicio, que se dirige de persona a
persona.

1.1.4. Nota miltiple: Nota que se confecciona en varios ejemplares de un mismo tenor y que se
dirige a distintos destinatarios.

1.1.5. Circular: Nota que se confecciona en varios ¢jemplares de un mismo tenor y que se
dirige a diversos deslinatarios, a través de la cual se comunica una directiva de la autoridad
facultada para impartirla y que tendrd vigencia prolongada o por tiempo indeterminado.

1.1.6. Informe: Dato u opinién fundados que se da sobre un asunto determinado y que se dirige
de dependencia a dependencia.

1.1.7. Dictamen: Opinidn que emite un 6rgano de consulta, basada en las normas juridicas de
aplicacion y, en su caso, en la jurisprudencia o antecedentes que pudieran existir, y que tiende a
orientar a la autoridad que debe resolver el caso.

1.1.8. Memordndum: Escrito de uso interno que se cursa a una autoridad determinada,
comunicandole una situacidn especial o exponiendo elementos de juicio referentes a un asunto
en trimite, que le servirdn de ayuda memoria para encarar la solucién del caso. (Se dirige de
persona a persona).

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

/J,ﬁ "} 1.1.10. Providencia: Escrito, no sujeto a la emisién de opini6n, que resuelve cuestiones de
- tramite o peticiones accidentales.

- 1.1.11. Expediente: Conjunto de documentos o actuaciones administrativas, originados a
... solicitud de parte interesada o de oficio y ordenados cronoldgicamente, en el que se acumulan
. informaciones, dictimenes y todo otro dato o antecedente relacionado con la cuestién tratada, a
¢ cfectos de lograr Jos elementos de juicio necesarios para arribar a conclusiones que dardn

R fﬁ?gyo a la resolucion definitiva.
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2. RESOLUCION

2.1. Estructura y confeccidn:

2.1.1. Calidad y formato del papel: Se confeccionara en papel obra primero blanco alisado, peso

relativo ochenta y dos gramos (82 gr.) por metro cuadrado, tamafio doscientos diez por
doscientos noventa y siete milimetros (210 x 297 mm).

2.1.2. Papel con la leyenda "Universidad Nacional de Tierra del Fuego, Antériida e Islas del
Atlantico Sur” y escudo de la Universidad, impresos en la parte superior izquierda de la hoja, en
escala de grises o blanco y negro, sin relieve,

2.1.3. Margenes:
Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm.).
Derecho: Diez milimetros (10 mm.).

Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm.).

El margen superior de las hojas siguientes a la primera serd de cincuenta milimetros (50 mm.).
El margen inferior en la hoja final sera de sesenta milimetros (60 mm.) como minimo.

2.1.4. Lugar y fecha: A dos (2) interlincas de la dltima linea del membrete y a partir del centro

del espacio dispuesto para escritura, se escribird "Ushuaia". A continuacién se colocari la fecha
correspondiente al dia en que el acto sea firmado.

2.1.5. Texto: Debera estructurarse en tres (3) partes: Visto, considerandos o expositiva y
Drispositiva.

a) Visto: Se consignardn las normas o la documentacién que sirva de base al proyecto o estén
relacionadas con él. La palabra "Visto" se escribird con letras maytsculas, dejando diez (10)
espacios a partir del margen y a cuatro (4) interlineas de " Lugar vy fecha".

b) Considerando o expositiva: Se analizardn las circunstancias de cualquier orden y naturaleza
que, por tener vinculacién directa con el asunto tratado, se hayan tenido en cuenta para
proyectar la medida que se propugne. La palabra "Considerando™ se escribird con letras
mayusculas, dejando diez (10) espacios a partir del margen y a cuatro (4) interlineas debajo de
la dltima linea del "Visto". En caso de que esta dltimo no tenga contenido, se escribird en la
misma linea "Visto y Considerando”.

Cada considerando se comenzard dejando diez (10) espacios a partir del margen y con la
conjuncion subordinativa "Que", al final se colocard el signo punto.

Después del tltimo considerando se consignard la frase "Por ¢llo”, escrita de diez {10) espacios

——- d¢] margen izquierdo y a cuatro (4) interlineas de finalizado aquél.

c) Dispositivas: Serd precedida por la férmula:

i

i “El Rector / Consejo Superior de Ia Universidad Nacional de Tierra del Fuego Antértida, e Islas
% del Atlantico Sur Resuelve”, férmula que sera escrita con letra maytscula y a dos (2) interlineas
1

!

!

; de "Por ello", y centralizada deniro del espacio dispuesto para la escritura.

| La parte dispositiva se subdividird en tanios articulos como aconsejen razones de claridad y

o

e COTIPIE
| divisig
| dividflo

n, evitdndose tanto la inclusion de temas distintos en un mismo articulo como la

Pasunto en dos (2) o_mds articulos cuando, por su naturaleza, sélo sea necesario
parralos o incisos:
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El articulado serd estrictamente dispositivo y deberd basarse por si mismo para ilustrar
concretamente acerca de lIa decision que se adopte.

La palabra "Articulo" al comienzo de cada uno, se escribird con letras mayiisculas y sin
subrayar. Cada articulo comenzard en la linea del margen. Los pérrafos separados por punto y
aparte, después del primero, se iniciardn dejando diez (10) espacios a partir del margen.

2.1.6. Varios:

a) La escritura serd de un solo lado de la hoja, en formato Microsoft Word, en color blanco y
negro y a dos (2) interlineas.

b) La redaccion del texto serd clara, concisa y en correcto espafiol.

El empleo de palabras en idiomas extranjeras solo se admitird cuando se trate de nombres
propios o de vocablos intraducibles.

¢) No debera contener enmiendas, raspaduras, interlineaciones, manchas, ni forma alguna de
presentacién desprolija.

d) No serd utilizados otros sellos mas que el foliador, ¢l identificador y el aclaratorio de firma.

2.2. Texto:

a) Cita de expedientes: Cuando el proyecto sea la consecuencia de un expediente, éste deberd
citarse en e] "Visto" por su letra, nimero y demas particularidades que permitan su inmediata
localizacion.

b) Dictamen Juridico: En los considerandos de los proyectos que pudieran afectar derechos
subjetivos o intereses legitimos, deberd hacerse constar que se ha dado intervencién al servicio
de asesoramiento juridico de la Universidad.

2.2.1. Coherencia, sistematizacion e integridad:

a) Las normas se irdn correspondiendo l6gicamente, con el fin de dar una imagen coherente y
armoénica tanto de cada una de ellas como del funcionamiento del conjunto.

b} En la construccién de la estructura formal del texto legal v de sus preceptos, se procurard
ordenar metddicamente sus disposiciones con el fin de conformar un cuerpo adecuadamente
articulado y armoénico.

c) La propuesta tendrd a reglar de manera integra la materia a efectos de abarcar la totalidad del
tema de que se trate.

d) Identificacion de articulos e incisos: Los articulos se identificardn por numerales ardbigos,
ordinales hasta el noveno y cardinales en adelante, seguidos de punto y guidn.

e) Podrédn ser divididos en incisos, los cuales se identificardn por letras mindsculas, segin el
orden del abecedario, seguidas por ¢l signo de cierre de paréntesis.

f) Nombres, apellidos y uso de mayiisculas: Los nombres de personas se escribirdn completos y
siempre en su orden natural, el decir, primero los nombres y después los apellidos.

g) Se escribirdn con caracteres maydsculos: Los apellidos, titulos, nombres de organismos,
instituciones, paises y todo aquello que por su importancia sea conveniente hacer resaliar. Del
mismo modg-se escribirdn las cantidades y, a continuacion, se las repetird en nimeros colocados
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h) Derogacién o modificacién de normas: La norma que se proyecta derogar o modificar se
distinguird con la cita expresa, evitando expresiones como "Queda derogada toda disposicién
que se oponga a la presente”.

i) Modificacién de ariiculos: Cuando se considere necesario modificar articulos, se provectara
su sustitucidn en lugar de su modificacién.

2.2.2. Identificacién de inmuebles: Cuando se haga referencia a inmuebles, se consignarén todos
los datos necesarios para su identificacion: Medidas, linderos, designacion catastral, etc.

2.2.3. Ratificacién o convalidacién de medidas de inferior nivel: La solicitud de ratificacién o
convalidacion de actos emitidos por autoridades con incompetencia en razén del grado, debe ser
acompafada por una copia autenticada de tales actos, la que formard parte integrante de la
resolucion respectiva y asi se har constar en ésta.

2.2.4. Aprobacién de convenios, tratados, etc.: Cuando se proponga la ratificacién o aprobacién
de actos administrativos, convenios, tratados, acuerdos, etc. el proyecto debera estar redactado
de manera que surja de su texto que una fotocopia autenticada del original de tales documentos
forme parte integrante del acto prolongado. También se hard constar la cantidad de articulos,
clausulas, etc. que compongan el documento a ratificar o a aprobar.

Ademds, en caso de que dichos convenios, tratados, etc. no hubieran sido escritos en espanol, se
acompafiara indefectiblemente la traduccién a nuestro idioma, certificada por traductor piblico
nacional, la que también integrard la resolucién correspondiente.

2.2.5. Nombramientos, ascensos, cesantias, etc.. Se consignaran todos los nombres y apellidos

completos de la persona o personas que se incluyan en la medida, conforme figuren en sus
documentos de identidad.

2.2.6. Imputaciones: Cuando la medida dé lugar a erogaciones, se incluird un articulo en el cual
se hard constar que tales gastos serdn imputados "a la partida especifica” (o "a las partidas
especificas” de asi corresponder) del presupuesto de la Universidad.

2.2.77. Anexos: Deberan ordenarse en forma correlativa con nimeros romanos.

Texto Ordenado: Cuando se introduzcan muchas modificaciones en una Resolucidn y no se
prevea su reordenamiento integro, se proyectard la delegacién de Ia facultad de dictar un texto
ordenado, en el Secretario General de la Universidad.

Requisitos esenciales: Se deberdn tomar en cuenta los requisitos contemplados en los articulos
7%y 8% de la Ley N° 19.549.

2.2.8. Articulo de forma: Cuando se emplee mas de una hoja en la confeccién de un proyeclo,
no deberd incluirse en la dltima el articuio de forma a solas, salvo que esté precedido de alguna
palabra del articulo anterior o que haya comenzado en la hoja precedente. Si el proyecto de
Resolucién fuere de alcance general, el ultimo articulo establecerd, a los efectos de su entrada
en vigencia la siguiente leyenda: “Comuniquese, publiquese en la pagina web oficial de la
Universidad, archivese™.

2.2.9. Refrendo y firma: Deberdn suscribir el proyecto de resolucién todos los miembros a
| quienes corresponda intervenir en virtud de la competencia que les haya sido asignada.

e’ 2. 2.10. Antecedentes: La norma proyectada deberd ser acompafiada de los estudios e informes
previos, lgs dictdmenes y consultas evacuados, las observaciones y enmiendas formuladas por el
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2.3. Entrega del proyecto de resolucidn:

Serd entregado, sin excepcidn, en la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Universidad,
para ¢l correspondiente control legal y técnico previo.

2.4. Entrega de fotocopias:

Una vez protocolizados los actos emanados por el Rector o el Consgjo Superior, el
Departamento de Mesa de Entradas y Despacho devolverd los antecedentes respectivos al
organismo de origen con el agregado de UNA (1) fotocopia autenticada de la Resolucién dictada
en el caso, la cual tendrd cardcter de tdnico instrumento valido sustitutivo del original. Si la
medida fuere de cardcter general, enviard otra fotocopia, también autenticada, a la Secretaria
General a los efectos de su publicacién en la pagina web de la Universidad.

3. NORMAS GENERALES PARA LA PREPARACION Y TRAMITACION DE LA
DOCUMENTACION  ADMINISTRATIVA: NOTAS, INFORMES, DICTAMENES,
MEMORANDOS, PARTES, PROVIDENCIAS, ETC.:

3.1. Estructura y confeccién:
3.1.1. Calidad y formato del papel:

3.1.1.1. Notas externas: (con destino fuera del dmbito de la Universidad Nacional de Tierra del
Fuego, Antértida e Islas del Atlantico Sur).

Papel obra primera blanco alisado, peso relativo ochenta y dos gramos (82 a 90 grs) por metro
cuadrado, formato doscientos diez por doscientos noventa y siete milimetros (210 x 297 mm)
Formato DIN A4,

La impresion del isologotipo de la Universidad y membrete responderd a lo dispuesto para la
impresion del papel de resoluciones, se deberd respetar formato, ubicacién y color.

3.1.1.2. Actuaciones internas: (con destino dentro del ambito de la Universidad).

Papel obra primera blanco alisado, peso relativo ochenta y dos gramos (82 a 90 grs) por metro
cuadrado, formato doscientos diez por doscientos noventa y siete milimetros (210 x 297 mm)
Formato DIN A4 sin impresidn tipografica.

Con isologotipe de la Universidad, y en caso de corresponder, con el isologotipo de los
Institutos o de las Unidades Auxiliares.

3.1.2, Mérgenes:
. Anverso de la hoja:
Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 nmim)

" Derecho: Diez milimetros (10 mm)

Inferior: Veinticinco milimetros (25mm})

El margen upcri%de las hojas siguientes a la primera serd de cincuenta milimetros (50 mm)
Reversg’de 0)a
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Izquierdo: Diez milimetros (10 mm)

Derecho: Diez milimetros (40 mm)

Superior: Cincuenta milimetros (50 mm)

Inferior: Veinticinco milimetros (25mm)

El margen inferior en la carilla final serd de sesenta milimetros (60 mm) como minimo.

a) Comienzo de parrafo: los parrafos al comienzo de una nota o después de un punto y aparte,
se iniciardn dejando diez (10} espacios a partir del margen izquierdo.

b) Lugar y fecha: A partir del centro del espacio dispuesto para el texio y a dos (2) interlineas
por debajo de la dGltima linea del membrete cuando se use papel con impresion tipogréfica, o
dejando un margen superior de cincuenta milimetros (50 mm) cuando se usen hojas sin
impresion, se colocari el nombre del lugar donde se emite la documentacion.

c) Fecha: El espacio correspondiente a la fecha se dejard en blanco hasta que la autoridad que
corresponda haya firmado, oportunidad en la que recién serd colocada.

d) Encabezamiento: A cuatro (4) interlineas debajo de "Lugar v fecha " y a partir del margen
izquierdo, se escribira, con caracteres mayisculos, el nombre del organismo o servicio al que
vaya dirigida la nota, informe, etc.

En todas las hojas, sobre el borde superior derecho, se colocard el niimero de expediente, de
nota, etc.

3.2. Varios:

a) La documentacién administrativa serd escrita sobre ambos lados (providencias, pase, informe,
dictamen, etc.) se consignard a continuacion del precedente sin solucion de continuidad, desde
la iniciacion hasta que se disponga su archivo. No deberan dejarse espacios libres, salvo en
escritos en los que se sepa anticipadamente que deberin ser desglosados.

b) Espacios: Se escribird a una (1) interlinea, dejando doble interlinea después de punto y
aparte.

¢} Correcciones, enmiendas y anotaciones marginales: Cuando fuere imprescindible realizar
correcciones o enmiendas, tales hechos deberan ser realizados al final del acto de que se trate
{providencia, pase, informe, dictamen, etc.) bajo firma del responsable del acto y de las
correcciones o enmiendas. Estan prohibidas las anotaciones marginales.

3.3. Texto:

A dos (2) interlineas debajo del encabezamiento y a diez (10) espacios del margen izquierdo se
comenzaré a escribir entrando directamente en materia, en forma concreta y precisa.

a) Redaccién: Serd clara, objetiva, concisa y en correcto espaiol. Se evitardn predmbulos o
expresiones que no se refieran al objeto de la comunicacién, asf como el empleo de palabras en
idiomas extranjeros gue no correspondan a nombres propios o sean intraducibles.

Para la iniciacion del texto de notas externas se utilizard la formula: "Me dirijo a usted...”.

diante la nota se comunique una disposicién u orden, podrad utilizarse la férmula:
sicidpgresolucion, orden) de... me dirijo a usted...".

Sitio Web: www untdf.edu.ar E-mail: universidadtdf@unidf.edu.ar
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Se emplearan términos de respetuosa consideracién evitando expresiones de mera cortesia.

Para ¢l saludo se utilizard la férmula: "Saludo a usted atentamente” (o "con atenta
consideracién”).

b) Asuntos de distinta naturaleza: En una misma nota o expediente no podra tratarse asuntos de
distinta naturaleza,

Cuando de su diligenciamiento se desprenda la necesidad de tratar un tema distinto al que le
diera origen, por nota separada se iniciard el nuevo asunto.

c) Alieraciones: El texto y la redaccién de la documentacién administrativa no podrdn ser
alterados por quien la reciba para su tramite mediante subrayados, transposiciones, enmiendas,
agregados o cualquier otra modificacidn.

d) Nombres, apellidos y uso de caracteres maydsculos: Los nombres de personas se escribirdn
completos y siempre en su orden natural, el decir, primero los nombres y después los apellidos.

€) Se escribirdn con caracteres mayisculos: Los apellidos, titulos, nombres de organismos,
instituciones, paises y todo aquello que por su imporlancia sea conveniente hacer resaltar. Del

mismo modo se escribirdn las cantidades y, a continuacidn, se¢ las repetird en nimeros colocados
enire paréntesis.

I} Referencias: Cuando en el texto no se indique expresamente y resulte conveniente hacerlo
constar, se anotardn al final del mismo los antecedentes utilizados, precedidos por la palabra
"Referencias".

g) Transcripciones: Las que figuren en el texto de la documentacion aparecerdn entre comillas y
sin alterar en absoluto el texto original.

h) Adjuntos: Cuando sea conveniente incorporar documentacién o cualquier tipo de actuacién
para dar claridad al asunto de que se trate sin que ello implique una agregacion a la actuacion en
tramite, se confeccionard una lista resumen de aquélla bajo el titulo de "Adjuntos".

3.4. Tramite

Los asuntos que ingresen en el Departamento de Mesa de Entradas y Despacho seran girados
directamente a la dependencia que deba intervenir en razdn de sus funciones especificas.

3.5. Dictamenes;
Contendran:

a) Resumen de la cuestién objeto de la consulta.

-, rﬁ.b) Relacidn de los aniecedentes y circunstancias que sirvan como elemento de juicio para
I

ies 3 fresolver.

}ﬁ/ <) Opinion concreta, fundada en las normas juridicas o antecedentes aplicables al caso tratado.

1 1R 1=
! '3
i %1
° E*‘

| 3.6. Plazos: La confeccion de informes, la contestacién de notas y todo otro diligenciamiento de

documentacion, relativos a la sustanciacién de expedientes, cuando no estuviere establecido
expresamente otro término, serdn realizados por orden de llegada, en el tiempo que requiera su
estudio dentro de un plazo midximo de CINCO (5) dias hidbiles. Este plazo mdximo podré ser
ampliadgpor el personal responsable de la dependencia cuando la complejidad de los asunios a
tratarse(lo €xij
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3.7. Prérroga: En los casos en los que se hubiera sefialado un plazo o término para el
diligenciamiento de una actuacién y quien deba informarla prevea que no podrd darle
cumplimiento dentro del mismos, inmediatamente comunicara por via independiente, para no
detener el tramite, la imposibilidad de elevar con el término fijado, juntamente con el pedido de
prorroga, proponiendo concretamente la nueva fecha y fundamentando su pedido.

3.8. Muy Urgente: A la documentacién que deberd ser diligenciada dentro de las cuarenta y
ocho horas (48) horas, le seré asignado carécter de "Muy Urgente" y se la atendera con prioridad
sobre cualquier otra que no tenga ¢sa calificacién.

3.9. Urgente: Se dard cardcter de urgente a la actuacién que deba ser diligenciada dentro del
plazo de tres (3) dias hébiles y con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificacién o
la de muy urgente.

3.10. Secreto o Reservado: Las actuaciones, podran declararse de carcter secreto o reservado a
peticion fundada del 4rea que las origina, previo asesoramiento del servicio juridico de la
Universidad, con estricta sujecion a lo que, sobre el particular, establezcan las normas en vigor
sobre el acceso a la informacion piblica.

3.11. Departamento de Mesa de Entradas y Despacho: Son de aplicacidn rigurosa las normas
fijadas por el Decreto N° 1759/72 (reglamentario de la Ley Nacional de Procedimientos
Administrativos) sobre denominacién, clasificacion, foliacion, agregacién y desgloses, control
de tramite y elementos, informes, vistas y notificaciones y disposiciones generales.

3.12. Funcionarios: A los restantes magistrados, dignatarios y funcionarios se los tratara por su
cargo, anleponiendo la palabra " sefior” y al nombre el titulo profesional o el grado, si lo wviera.

4. SELLOS:

Las caracteristicas, uso y colocacién de los sellos se ajustardn a las siguientes prescripciones:

4.1. Aclaratorio de firma:

4.1.1. Caracteristicas: Dos (2) lineas, consignado en la primera ¢l titulo profesional o el grado, si
lo tuviera, y el nombre y apellido del firmante y, en la segunda, el cargo o funcién dentro de la
unidad.

Las letras de la primera linea no tendrdn mas de dos milimetros (2 mm) y las de la segunda
serdn algo mds chicas guardando proporcién con las primeras. Se evitaran las abreviaturas,
salvo que la extension excesiva de la leyenda las hiciera necesarias. Cuando exigencias de la

funcion o del tramite lo requieran, se podrd agregar ¢n otra linea el ndmero de matricula,
permiso, etc.

4.1.2. Uso: Establecer la identidad y cargo del firmante.

4.1.3. Colocacién: Debajo de la firma, de veinte a veinticinco milimetros (20 a 25 mm) debajo
del texto y prdximo al margen derecho.

4.2. Anulado:

4.2.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de cincuenta y cinco milimeiros (55 mm) de
base por diez milimetros (10 mm) de altura inscripta en su interior [a leyenda "anulado” en
letras maytisculas de cinco milimetros (5 mum) de altura.

4.2.2. Uso: Para indicar.que ¢l texto al cual se aplica ha quedado sin efecto.

4.2.3. Coloc?c’i aprCruzando el texto que se desee anular.
Oras 450 (94 101 - Ushudjg?
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4.3. Copia:

4.3.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de cincuenta y cinco milimetros (55 mm) de
base por diez milimetros (10 mm) de altura, con la leyenda "es copia" impresa en el interior, en
letras mayusculas de cinco milimetros (5 mm) de altura.

4.3.2. Uso: En las reproducciones del iexto de un documento.

4.3.3. Colocacidn: A treinta milimetros (30 mm) a la derecha de la parte superior del membrete.

4.4, De entrada y salida:

4.4.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de sesenta y cinco milimetros (65 mm) de
base por treinta milimetros (30 mm) de altura, con una linea divisoria horizontal a doce
milimetros (12 mm) del] borde superior y a una linea vertical que divida el rectingulo inferior,
en dos (2) partes ignales. En el rectdngulo superior llevara impreso el nombre de la Universidad.
En el borde interno superior del rectingulo derecho, la leyenda "salié". Se podra utilizar aparato
sellador con indicador de hora para control de entrada y salida, cuando asf lo exija el cardcter de
la documentacion.

4.4.2. Uso: Para determinar la fecha de entrada y de salida de la documentacion.

4.4.3. Colocacién: Proximo al margen izquierdo y a continuacidn del texto o, si es copia, debajo
del sello aclaratorio de la lirma.

4.5, Errdse:

4.5.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de cincuenta y cinco milimetros (55 mm) de
base por diez milimetros {10 mm.) de altura, inscripta en su interior la leyenda "errdse", en
letras maydsculas de cinco milimetros (5 mm) de altura.

4.5.2. Uso: Para indicar que ¢l texto al cual se aplica no debe ser tenido en cuenta.
4.5.3. Colocacién: Cruzando el texto erradao.

4.6. Escalera:

4.6.1. Caracteristicas: Rectdngulo de lineas simples de treinta y cinco milimetros (35 mm) de
altura por quince milimetros (15 mm) de base con lineas simples horizontales que dividan el
rectingulo en cuatro (4) partes iguales. En la parte superior interna del rectingulo ird impresa la
sigla de la Universidad.

4.6.2. Uso: Identificacién de las personas que intervengan en un escrito: quien escribid, quién
controld y quién lo autorizé. Si una persona interviniera en méds de una de esas funciones
colocard sus iniciales en tantos casilleros como corresponda.

el et 4.6.3. Colocacion: A diez milimetros (10 mm.) debajo del texto y contra el margen izquierdo
' i previsto para la escritura,

v 7 4.7. Fechador:

4.7.1. Caracteristicas: Sello de fecha cambiable, del tamafno obtenible en plaza, que permitan su
colocacion dentro de los limites del sello de entrada y salida.

lﬁifﬂlb.‘: Provincia de Tiern del Fuego, Antdrtida e Isias del Atldntice Sur Repiblica Argentine, Sitio Web:
www inidfeduwar E-mail; gndversidadid @ untdfedu.ar
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4.8. Foliador:

4.8.1. Caracteristicas: Circunferencia exterior: veinticinco milimetros (25 mm.) de didmetro;
circunferencia interior: veinte milimeiros (20 mm) de didmetro. Dentre del circulo interno
llevari la inscripcion "folio" en una linea y debajo puntos suspensivos. En el espacio entre las
dos (2) circunferencias llevard impreso el nombre de la institucién.

4.8.2. Uso: Para asentar el niimero correspondiente a los distintos folios que integren la
documentacidn en tramite.

4.8.3. Colocacidn: En el dngulo superior derecho del anverso de cada hoja.

4.9, Refoliador:

4.9.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de cuarenta y cinco milimetros (45 mm.) de
base por quince milimetros (15 mm.) de altura con una linea horizontal que lo divida en dos (2)
partes. En la superior Hevard impreso el nombre de la dependencia respectiva y, seguidamente,
si correspondiere, el de la secretaria pertinente. En la parte inferior dird "refoliado N°©...".

4.9.2. Uso: Para asentar el nimero correspondiente a los distintos folios integrantes del
expediente en fridmite que, a raiz de desglose, agregados u otras causas, debiera ser modificado.

4.9.3. Colocacidén: En el dngulo superior derecho del anverso de la hoja, debajo del sello
foliador.

4.10. Numerador:

4,10.1. Caracteristicas: Sello de niimeros cambiables. La medida de cada nimero serd de cuatro
milimetros (4 mm.) de ancho por cinco milimetros (5 mm.) de alto, aproximadamente. Este
sello serd precedido por el nombre del acto que corresponda y la abreviatura de ndmeros
escritos con caracteres mayiisculos. Ejemplo: "RESOLUCION N9,

4.10.2, Uso: Numerar las resoluciones.

4.10.3. Colocacion: A quince milimetros (15 mm.) debajo del articulo final, sobre el margen
izquierdo.

4.11. Original, duplicado, efc.

4.11.1. Caracteristicas: Rectdngulo de lineas simples de cincuenta y cinco milimetros (55 mm.)
de base por diez milimetros (10 mm.) de altura.

Fn su interior Hevard impresa la leyenda que corresponda en letras maytsculas de cinco
milimetros (5 mm.) de altura.

4.11.2. Uso: Identificar documentos, copias, etc.
4.12.3. Colocacion: En el espacio en blanco, a la derecha del membrete.

En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo; en cardtulas, en la parte superior
central. Cuando ,existieran los sellos "Secreto”, "Reservado”, "Urgente", "Muy Urgente",

4,13, Reserv?id

;
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4.13.1. Caracteristicas: Rectdngulo de lineas simples de cincuenta y cinco (55 mm.) de base por
diez milimetros (10 mm.) de altura. En su interior llevara impresa la leyenda que corresponda en
letras mayusculas de cinco milimetros (5 mm.) de altura.

4.13.2. Uso: Para indicar el grado de reserva que corresponda al documento al cual se aplique.
4.13.3. Colocacién: En el espacio en blanco de la derecha del membrete .

En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo en carétulas, en la parte superior
central.

4.14. Urgente, muy uvrgente:

4.14.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas simples de cincuenta y cinco (55 mm.) de base por
diez milimetros (10 mm.) de altura, en su interior lievard impresa la leyenda que corresponda en
letras mayisculas de cinco milimetros (5 mm.) de altura.

4.14.2. Uso: Para identificar la documentacién que revista tal cardcter.

TR P e,

TR I ] ) X
. .1 4.14.3. Colocacién: En el espacio en blanco a la derecha del membrete.
O En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo; en cardtula, en la parte superior
central. Cuando se hubiera aplicado el sello de "Secreto" o "Reservado! T colocard

inmediatamente debajo del mismo.

e dad Napional do Tars el F
niveradad Nagional oo Ligr
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“Marnual de Identidad Visual”
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