En Buenos Aires, alos 39 dias del mes de ALW del

ano mil novecientos noventa y seis, reunidos en la Sala de Acuerdos
del Tnibunal, el Sefior Presidente de la Corte Suprema de Justicia de

la Nacidn, Doctor Don Julio S. Nazareno y los Sefiores Ministros que

suscriben la presente,

CONSIDERARON:

Que resulta necesario reglamentar el sisterna
de las Mesas de Entradas en el ambito administrativo de la Corte

Suprema de Justicia de la Nacién.

Por ellg,

ACORDARON:

Articulo 1.- Apruébanse las normas para el funcionamiento del

"wisterna General Unificado de Mesas de Entradas”, que seran de
aplicacién obligatoria para todas las tramitaciones administrafivas

en el ambite de la Corte Suprema de Justicia de la Nacion.

CAPITULO |

DEL SISTEMA GENERAL UNIFICADO DE MESA DE ENTRADAS

Articulo 2.- El Sisterna General Unificado de Mesa de Entradas com-

prende el conjunto de noitnas, procedimientos, unidades de organi-
zacion e nstrucciones para la recepcidn, registro, caratulado y dili-

genclamiento de los expedientes y documentacion administrativa.
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Articulo_3.- Establécense las siguientes funciones basicas comunes
a todas las Mesas de Entradas de las dependencias administrativas
del armnbito del Poder Judicial de la Nacion:

1.- Recibir documentacién de acuerdo con las normas vigentes que

regulan el funcionamiento de cada dependencia.

2.- Caratular, registrar y distribuir expedientes y documentaciorn

administraivos.

3~ Registrar el movimiento diario de los expedientes Yy

documentacion administrativos.

4- Atender e informar al publico sobre el curso dado a los

expedientes y a la documentacién adminstraivos.
5 - Llevar el archivo conforme a las normas vigenies.

6.- Recibir, registrar y distribuir correspondencia.

Codigo

Articulo 4.- Para la identificacién numérica de los expedientes ad-
ministrativos se utilizara un cédigo compuesto de nueve (8) digitos,
separados en tres grupos de dos (2), cinco (5) y dos (2) de ellos,
respectivamente.

Fl primer grupo individualiza la dependencia en que se orngina el
asunto v corresponde al nimero asignado a dicha dependencia se-
gun detalle del Anexo N° 1; el segundo grupo indica el numero co-
rrelativo de iniciacion del asunio; v el tercer grupo corresponde a
las dos 1itimas cifras del afio calendario en que el expediente sea
miciado.

El codigo asi formado en su conjunto, constituye la 1inica identifica-
cidn numérica del expediente, desde su iniciacion hasta su archuvo

o destruccién sequn corresponda, y no podra ser reemplazado por

otro ni se le podran realizar aditamentos en ninguna dependencia
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del Poder Judicial de la Nacion.

Procedimientos con los expedientes administrativos

Arficulo 5.- Los expedientes administrativos seran tramitados de
acuerdo con lo especificado en la presente y en las demas normas

referidas a la materia que resulten de aplicacién.

Iniciacién de expedientes admimistrativos

Articulo 6.- La documentacién presentada por el iniciador ¢ recu-

rrente sera cargada por la Mesa de Entradas receptora, dejando
constancia de la fecha, hora y nimero de identificacién del expe-
chente, proporcionando dichos datos &l iniciador o recurrente.

Los expedientes tendran un tramite imico, quedando prohibida la

formacion de “correspondes’”.

Numeracion de expedienies administrativos

Articulo 7.- Para la identificacién munérica de los expedientes ad-

ministrativos, las Mesas de Enfradas procederan de la siguiente
manera:

1.- Colocaran siempre el nimero de la dependencia iniciadora o
recurrente, o ante la cual se haya efectuado la presentacidon que

origma las trarrutaciones.

2.~ Luego, colocaran el numero correlativo de iuciacion del asunto,
separado del anterlor por un guidn. Comenzaran con €1 N° 00001 vy
se continuara con la numeracion sin tener en cuenta la terminacion
del ario, hasta llegar a 99.999, luego de lo cual se comenzara nue-
vamente con el N° 00001.

3.- Por 1iimo, se colocaran las dos dltimas cifras del ano calendario,

separadas del mimero anterior mediante una barra.
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Caratulado de expedientes adminisirabvos

Articulo 8.- Todo expediente administrativo debera ser caratulado
consignandose el numero de expediente, fecha de iniciacién, -
ciador v asunto, en los lugares previstos a tal in (Anexo N° 2). La
caratula no se foliara.

En "EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO N°' se debera consignar €l
nimero asignado al expediente, segun el procedimientc de nume-
racién establecido en la presente.

En "FECHA DE INICIACION" se estampara la correspondiente a la
de la respectiva presentaciorn.

En “DEPENDENCIA" se consignara aquella ante la cual la gestidn se
incia.

En "INICIADOR" se sefialara quién promueve la gestidn, de confor-
midad con su presentacion escrita, inscribiéndose su denorminacion
o apellido y nombre, segin corresponda, y localidad a que perie-
nece, en caso de ser del interior del pais.

En "ASUNTO" se consignara el motivo o causa de la presentacion.

El casillero "ARCHIVADO EL ..." se reservara para la oportunidad
en que dicho tramite se cumpla, completandose en ese momento

los datos requeridos.

Articulo §.- FI procedimiento de caratulado antes descripto debera
ser ejecutado a través del sistema de informatica instalado en cada
dependencia susceptible de iniciar actuaciones, operandose a tal fin
y en concordancia con 1o antes expuesto de la siguiente manera:

1.~ El cédigo de dependencia lo asignara automatcamente el
sisterna en relacion con el operador que registra la actuacion.

2 .- Fl mimero sera el correlativo al tltimo asignado por el sis-
tema. De no contarse con el servicio informatico por razones de

fuerza mayor, se podra asignar en forma manual el nimero correla-

tivo siguiente que corresponda para proceder luego a su carga de
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manera diferida en el sistemna.

3.- El afio de la actuacién sera asignado por el sistema, Y sera
el vigente al momento de caratular la actuacion.

4.- La fecha de iniciacién sera registrada automaticamente por
el sistemna, tomando la del dia en que se efectiic la caratulacion.

O.- La dependencia de origen sera asignada y registrada por
el sistema, en base al operador que se encuentre realizando el in-
greso del expediente.

6.~ El miciador podra ser una dependencia interna del Poder
Judicial de la Nacion, una dependencia oficial externa al Poder Judi-
clal, una empresa privada, © una persona fisica, por su propio inte-
res.

1.- La descripcidn del asunto estara compuesta por una parte
fija estandarizada a través de la tabla de temas disponible en ¢l sis-
terma, y una parte variable cuyo contenido serd sugerido por el sis-
tema y gque debera agregar la informacién necesaria para una opti-
ma identificacion del contenido y objetivo del tramite que se micia.

8.- La fecha de archivo surgird de la carga del estado corres-
pondiente y el pase al archivo que la dependencia registradora del
tramite realice a pedido del érgano que resuelva finalizar el tramite

del expediente.

Compaginacién de expedientes administrativos

Arficulo 10.- La documentacién de un expediente levara el si-

guiente orden de prelacién:

1.- "Plamlla resumen de movimento de expedientes” (Anexo N® 3),
cuyo opjeto es &l de acreditar el tempo empleade por la unidad de
trabajo intervimente.

En ella se consignaran, en forma clara y legible: el nombre de la

unidad de organizacion mterviniente; la fecha de entrada; la de sali-

\§§ da; la cantidad de fojas v la firma del empleado que intervino.
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Esta planilla sera la foja 1 y, una vez agotada, la Mesa de Entradas
ante la cual tramite en ese momento incorporard otra, fobandola
como sl se tratase de una foja de actuacion mas.

En la planilla agotada se especificara €] numero de {oja en que se
agrega la nueva pianilla.

2.- Documentos adjuntos a la presentacion o antecedentes por or-
den cronologico, s1los hubiere.

3.- Nota de presentacion.

4 .- Pase de derivacion a la instancia que debe intervenir,

5.- Documentos surgidos de las tframitaciones sucesivas, a medida
que ellas se produzcan, de rmodo que el expediente resulie orgarni-

zado en orden cronologico.

Articulo 11.- En todas las fojas que deban ser incorporadas en un

expediente, debera consignarse el numero de esie en el margen

supernor derecho.

Articulo 12.- Todo escrito recibido en Mesa de Entradas que deba

ser mcorporado a un expediente en framite, se agregara mmmedia-
tamente después de la iltima foja que tuviere en ese momento -
considerando la fecha en que el escrito fue electivamente presenta-
do- asignandole el numero correlativo de folio que le correspondie-

e,

Foliado de expedientes adminisirativos

Articulo 13.- Cada [oja de actuacion debera follarse por orden co-
rrelativo uiilizandose sello foliador que se estampara en el angulo
superior derecho de la fola. La dependencia que rermta una actua-
cion estara obligada a realizar esta operacion, la que sera controla-

da por la dependencia receptora o por la Mesa de Enfradas corres-

pondiente.
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Bajo ningun concepto se usard, para una o mas fojas, el aditamento

018" o cualguier otro con ese fin.

Articulo 14.- Por ningin motivo podra ser alterado el foliado de las
actuaciones, las que se conservaran hasta la finalizacién del tramite

y archivo o destruccion del expediente.

Articulo 15.- Los errores de foliado deberan ser salvados en la foa
erroneamente numerada, por la dependencia que cometié el error,
colocando nuevamente sello foliador v asentando el nimero de folic
correcto, avalando lo actuado mediante firma del funcionario inter-

viniente, debidamente aclarada.

Articulo 16.- Las copias de notas, informes ¢ disposiciones que se
ncorporen a un expediente conjuntamente con su original, deben
identiicarse como tales, y tendrédn todas el mismo folio que le co-
Iresponciere al original -¢ copia que cumpla la funcién de tal- de-
Jandose constancia en cada una de ellas del mumero de copia que le
corresponda. Ejemplo: original: folio 78; primera copia: folio 78/1;

segunda copia: folic 76/2; tercera copia: folio 78/3.

Desglose de foligs

Articulo 17.- Cuando una dependencia procediera a desglosar uno

0 mas folios criginales de las actuaciones, se reemplazaran las fojas
retiradas por fotocopias certificadas, asignandoles idéntico foliado y

dejando constancia en foja aparte del desgiose v de sus miotivos.

Articulo 18.- Todo desglose debera ser autorizado mediante firma
del titular de la Secretaria o dependencia, en la misma foja en que
se deje constancia del desglose.

Cuando el folio desglosado fuera un expediente -anteriormente
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agregado-, sera suficiente con dejar constancia de su niamero y de
la cantidad de fojas que lo integraban. Cuando su extension y natu-
raleza lo permitan, o cuando se considerase necesario, podran
agregarse fotocopias certificadas de las actuaciones que se desgio-

Sarl.

Movimiento de expedientes adminsirativos

Articulo _19.- En la remisién de expedientes se observaran los si-
guientes procediuruentos:

] .- Cuando el remitente sea una Mesa de Entradas, procedera a
confeccionar el correspondiente remito, y girara ambos a la depen-
dencia destinataria en forma directa si la atiende, o a la Mesa de
Enfradas correspondiente.

Fl remnitoc con la firma del receptor sera conservado por la Mesa de
Entradas remitente para descargo durante un ano COImo ITimmo,

2.- Cuando el remitente no sea una Mesa de Enfradas, el giro del
expediente seguira dos vias distintas, segun que la dependencia
destinataria sea atendida o no por la misma Mesa de Entradas que

atiende el remitente.

a) Mesa de Entradas comun a las dependencias remiiente y recep-

fora

Se girara directamente el expediente de una unidad a otra, confec-
cionandose por duplicado un remito del expediente. La copia se gi-
rara conjuntamente con el expediente a la dependencia destinatana,
requiriéndose la firma del receptor en el remito, que sera conser-
vado por €l remitente para descargo durante un afio. Al original del
rernito, la unidad remitente lo enviara a la Mesa de Entradas para
que ésta pueda actualizar los datos en sus registros.

b) Dependencias remitente y receptora atendidas por distintas Me-
sas cde Entradas

Si la dependencia remitente cuenta con Mesa de Enfradas, se pro-

cedera segun lo indicado en €l punto 1.
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1 la dependencia remitente no cuenta con Mesa de Entradas, se
confeccionard el remito del expediente, girdndose ambos a la Mesa
de Entradas que atiende al remitente, requiriéndose la firma del
remito, que sera conservade por el remitente para el descargo du-
rante un ano. La Mesa de Entradas, a su vez, procedera segun lo

indicado en el punto 1.

Articulo 20.- Todo pase que realice la dependencia de origen del
movimento, en forma directa a la destinataria o a través de la Mesa
de Entradas de la cual dependen, que cuente con terminal de com-
putacion, debera registrar en el sisterna de Seguimiento de Docu-
mentacion el movimiento que se origina con los requisitos que éste
1mplca, pudiendo en forma opcional v de contar con la impresora
correspondiente, emitir remito en original y copia como constancia
de recepcion de la actuacién. La metodologia a aplicar con las
constancias de recepcién regira de acuerdo a lo dispuesto en el ar-
ficulo 20.

Articulo zl.- Los cambios de estado que sufra una actuacion dentro
del tramite que se aplique en una dependencia que cuenta con sis-
tema de computacién, deberan ser registrados a fin de contar con
un seguimiento gemino de la situacion del expediente mas alld del
lugar fisico donde se encuentra. Estos estados seran estandarizados
por el sisterna, siendo responsabilidad de la dependencia que ge-

nera el estado en la actuacion que el mismo sea registrado.

Pases

Articulo 22 - Queda prohibida la realizacién de pases o remisiones
de actuaciones innecesarios, ¢ cuando la naturaleza o importancia
del asunto no lo jushfique.

Los pases sélo podrdn ser efectuados por autoridades de jerarquia
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de subdirector o nivel equivalente, salvo cuando se trate de pases
entre distintas oficinas de una misma dependencia, caso en €l cual
podran ser suscripios por sus titulares.

Quedan prohibidos los pases dentro de una misma oficina.

Queda también prohibido el libramiento de oficios que se limiten a
relterar pases, limitandose en estos casos a girar el expediente & los

efectos consignados en el pase.

Agregacion de expedientes adminisirativos

Articuio 23.- Cuando a un expediente deba agregarse otro, este
correra como folio Unico adicionado al primero, dejandose constan-
cia del nimero real de fojas que integran el expediente agregado.
Fl foliado del folio tinico se consignara en el angulo superior dere-
cho de su caratula.
La constancia de agregacidn se insertara en la ulbma foja del expe-
diente cabecera vy en la ultima del agregado, siendo su texto para
una y oira respectvamente:

"En el dia de la fecha se procede a agregar el expediente

N° (el mimero del expedienie que se agrega), compuesio

de " fojas como "folio tmico" N° {el numero de folioc que

corresponda).

Lugar y fecha.

Firma v sello del responsable.”

'"n el dia de la fecha se procede a agregar al expediente

"'N° (el nimero del expediente cabecera), el presenie,

compuesto de 'n" fojas vy que obra agregado como “folio

nnico” N° (el marmero de folio que corresponda).

Lugar v fecha.

Firma y selio del responsable.”

Articulo 24.- Cuando la naturaleza de un asunto en tratamiento en

un expediente requiera la agregacién o mcorporacion de oo ex-
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pediente (en curso o archivado), este ofro sera agregado al expe-
diente en curso, que sera el principal ¢ cabecera.
Cuando hubiere dos expedientes en curso sobre un mismo asunto,

se considerara como expediente cabecera aquel que estuviese mas

adelantado en su tramite,

Articulo 25.- Todo expediente que sea requerido al sélo efecto in-
formativo, deberd acompafiar al expediente cuva resolucién se
procura, por "cuerda separada’ sin incorporar, no debiendo en con-
secuencia foliarse,

Las fgjas de actuacion que se incorporen, lo seran tinicamente en el

expediente a resolver.

Articulo 26.- Si el expediente que acompaia al principal por cuerda
separada llevase planilla de movimiento, las dependencias intervi-
mentes asentaran también en él los movimientos que tuviere.

Una vez dispuesta la devolucién del expediente acomparfiante, se
dejaran las respectivas constancias en el expediente, asentando la
fecha, firma y aclaracion del interviniente, remitiéndoselo a la de-

pendencia de origen.

Creacion de nuevos cuerpos

Articulo 27.- Lia Mesa de Enfradas procederé a crear nuevo cuerpo
de un expediente administrative cuande tuviere como minirmo dos-
cientas {200) fojas, operacidn que se repetira cuando vuelva a ad-
quurir esa cantidad de fojas.

En lé ubma foja del cuerpo originario se dejara constancia de la
creacion del o de los nuevos cuerpos, consignandose la fecha v la
firma y aclaracién del interviniente.

T

iculo 28.- Cada nuevo cuerpo sera caratulado con los mismos
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datos que el primero, asentandose el namero de cuerpo quée le co-
rresponde (vgr.: cuerpo 1, cuerpo 2), debajo del espacio reservado
para la fecha.

Debera compaginarse en primer lugar con una nueva planlia re-
sumen de movimiento, cuyo numero de folio serd el que sigue en
orden correlativo al tltmo folic del cuerpo anterior, eIl Cuyo caso se
procedera a anular los espacios no utlizados en la planilia anterior
indicandose -en el espacio reservado a fal fin- el nimero de folio de
la nueva planilla resumen de movimento.

Las Mesas de Entradas dejaran constancia en sus registtos de la
cantidad de cuerpos con que el expediente se recepta ¢ se remite.
Fn el remito de este tipo de expedientes, debera registrarse el nu-
mero de expediente v el total de fojas que lo integran, e indicarse la

cantidad de cuerpos que lo componen.

Deyolucidn de expedientes administrativos

Articulo 29.- En todo expediente que ingrese por Mesa de Entradas
se verificara su caratulado, compaginacién, foliado, agregacion,
desdoblamiento v desglose, dentro de las veinticuatro horas de su
recepclon.

Si el expediente fuere observado en alquno de estos temas, la Mesa
de Entradas lo devolvera a su procedencia exphcande los motvos
de tal proceder. En el duplicado del remito se recuerira irma de
recepcion y se conservara el mismo para descargo por el lapso de

un ano.

Redqigtro de expedientes administrativos

Articulo 30.- Todo expediente sera registtado en una ficha o por
medios informaticos por la Mesa de Entradas caratulante, austando-

se al texto de la caratula. Los expedientes que ingresen a una Mesa

de Entradas v que hubieren sido iniciados en otra, seran registrados
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solo en el cuerpo destinado a la registracién numérica -
conservando la numeracion de origen- previo control de compagi-
nacion, feliacion, agregacion, desglose v desdoblamiento.

Se deberan asentar los pases que tuvieren los expedientes, dejan-
dose constancia de la fecha de envio v de la unidad destinataria. Se
consignaran asimismo las agregaciones, desgloses, nimero v {echa
de acordada o resolucién y toda otra referencia que se juzque pro-
cedente,

Para el cumplimiento de esto ultimo, en los casos en que se cuente
con terminales de computacion, tanto las Mesas de Entradas como
las dependencias pertenecientes a las Secretarias integrantes del
serviclo administrativo deberan registrar sus propios movimientos
de sabhda mediante las aplicaciones del sistermna destinadas a tal
efecto. Podrén diferenciarse los movimientos que impliquen pases
fisicos de la actuaciéon de los gque correspondan a cambios de esta-
do, contandeose ademas con la facilidad de registrarios con caracter
publico, cuande se quiera que cualquier integrante de la red de
usuanos habihtados a acceder al sistema de seguimiento de docu-
mentacion pueda visualizarlos, © con caracter privado cuando res-
pondan al movimiento internc o de caracter reservado del area que

tramita la actuacion.

Ordenamiento de fichas

Articulo 31.- La Mesa de Entradas ordenara las fichas de registra-

cion de expedientes o sus registros mforméatcos, primero por nu-
mero de dependencia y dentro de éste por numero de orden (que
evidentemente no resultara numeracion cornda).

De contarse con sisterna de computacion, este podra suplir, a ravés
del sistema de seguimiento de documentacidn, ya que este contara

con los datos correspondientes a su caratulado y 10s sucesivos mo-

vimientos registrados en los pasos indicados en losg articulos 20 y
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Depuracion automatica del fichero

Articulo 32.- Toda Mesa de Entradas procedera de oficio y anual-

mente a depurar sus ficheros o registros informaticos segun los si-

guientes casos.

1 - Fichero de expedientes por ella caratulados:
Cuando un expediente llegue a la Mesa de Entradas con providen-

cia de archivo, se debera hacer constar tal situacion en la ficha o
registro. La ficha pasara a un fichero de baja, donde se conservara
durarnte tres rmeses Como minumo.

2.- Fichero de expedientes caratulados por ctra Mesa de Entradas

Al girarse una actuacion con providencia de archivo a la Mesa de
Entradas caratulante, se anotara tal circunstancia en la ficha o en el
registro respectivo. La ficha podré ser destruida conforme al punto
anterior llege de transcuTidos tres meses.

Cuando una ficha o registro de expediente no registrase mowi-
miento alguno en un lapse de un afio, y las actuaciones estén fuera
de la jurisdiccién de la Mesa de Entradas, la ficha podra ser des-
truida sin mas tramite. Si luego de ello eventualmente volviera el

expediente, se abrira nueva ficha.

Articuio 33.- La metodologia de depuracién de fichas de Mesa de

Entradas descrita en el articulo anterior podra ser egjecutada me-
diante una opcién del sisterna de seguimiento de documentacion
que permitira realizar la misma en forma automatica, emitiendo un
listado de confrol de expedientes eliminados de las bases de datos
como constancia de cumplimiento de la mencionada tarea. Dichas
bajas seran transferidas, en forma previa a su eliminacién fisica, a

un soperte magnetico del cual podra recuperarse la informacion

correspondiente a las actuaciones eliminadas.
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Archivo de expedientes administrativos

Articulg 34 - Fl archivo serd ordenado por funcionarios con jerar-

quia minima de subdirector y jerarquias equivalentes.

Articulo 35.- Todo expediente con providencia de archivo, debera
ser archivado por la dependencia caratulante, a través de la Mesa

de Entradas o de su unidad especifica de archivo, si la tuviere.

Articulo 36.- En el archivo de expedientes se procedera de la si-
guiente manera: |

}.- 51 la dependencia que dispone e! archivo estd atendido por la
Mesa de Entradas caratulante, ésta receptard el expediente, dejan-
do constancia de tal situacién en sus registros; luego procedera a
archivarlo, o remitirlo para su archivo a la unidad organica respon-
sable de cicha funcidn,

2.- 81 la dependencia que dispone el archivo no esté atendida por la

Mesa de Entradas caratulante, girara las actuaciones, con providen-

E cia de archivo, a la Mesa de Entradas que lo atiende y ésta, luego

de regisirar el pase, lo remitird a la reparficion caratulante, cuya

Mesa de Entradas actuara segim lo indicade en €l punto 1.

Notas y actuaciones internas

Articulo 37.- Las notas y otras actuacicnes que contengan

comunicaciones, solicitudes, pedidos de mnformes y demas
cuestiones internas, no seran caratulados ni se formard con ellos

expediente. Seran numeradas exclusivamente por el drgano o

dependencia que las hublere emitido, consignandose un numero
croneologico precedide del nimero de su dependencia, sl lo tuwnere

asignado en €l anexo respectivo.




Si, por la complejidad del téamite resultare convemenie

confeccionar expediente, se ordenara su caratulado.

Concluido el tramite de la nota u oficio, se devolvera con 1o actuado

al érgano o dependencia enmusor.

las notas u oficios internos seran tratados con celeridad e
informalidad, pudiendo utilizarse cualquier medio escrito, drdenes
verbales, anotaciones marginales u oo medio 1doneo para
slcanzar la finalidad que le dio corigen, sin demorar su tramite con

formalidades que produzcan demoras mjustiicadas.

Los pases y providencias, tanfo en expedientes como &n notas u
oficios, deberan ser claros y precisos, conteniendo el destinatano y
expresando con exactitud €l objeto solicitado o el resumen del
resultadc esperado por el organismo emiscr, duedando
expresamente prohibida la forma “‘pase a sus efectos” o "'pase a los

fines que corresponda’.

Articulo 38.- No deberan asentarse aditamentos, firmas m sellos no
antorizados sobre las caratulas de los expedientes, por consbtuir
ellas un medio para identificar y preservar la buena presentacion y
contenido de las actuaciones. Tampoce podran caratularse nueva-
mente los expedientes en las otras dependencias por 10s que deban

frammutar.

Pa e tasas

Articulo 39.- Corresponde a las Mesas de Entradas controlar €l

cumplimiento de la Acordada de Arancelamiento, a cuyo efecto de-
bera poseer copia actualizada de dichas disposiciones, destnadas

al uso interno v a la exhibicion al publico.

CAPITULO I
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DISPOSICIQONES CENERALES

Articulo 40.- El caratulado, registro, desdoblamiento, devolucion v
archivo de expedientes, es privativo de las Mesas de Entradas. Es
también responsabilidad de las Mesas de Entradas, al efectuar mo-

vimientos de expedientes, agregar vy foliar todas las actuaciones que

los acomparien, en orden correlativo.

Arficulo 41.- A los fines previstos por el articulo 30, podran utilizar-
se registros magneticos de computacién, cuando se asegure la
permanencia y la recuperacién de dicha informacion, dentro de las

previsiones del articulo 31.

Articulo 42 .- Autorizase alos Secretarios de la Corte a asignar a los

expedientes o rémites el cardcter de "MUY URGENTE", cuando su

nafuraleza asi lo requiera.

Artficulo 43 - Los asuntos administrativos ingresados al Poder Judi-
cial de 1a Nacién deben ser girados directamente a la dependencia
que por su funcidn especifica debe actuar, la que provectara la res-
puesta segun corresponda, enviando -en los casos necesarios- co-
pia de lo actuado al superior jerarquico inmediato.

En los miormes que se eleven al supenor jerarquico, deben acon-
sejarse medidas ¢ emitirse opiniones que ayuden a resolver las
cuestiones planteadas, la conveniencia de las cuales quedaré a ¢ri-

teric del mvel de decision que corresponda.

Espera

iculo 44.- Toda vez que en un expediente se plantee un tempo
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de espera para la elaboracion de algun mtorme, se debera tener en
cuenta si otros aspectos del tramite no pueden ser diligenciados pa-
ralelamente mientras se elabora el informe, en cuyo caso las actua-
ciones deberan ser giradas para su prosecucion, retornando con

posterioridad a la dependencia donde se elaboraba el informe.

Notificacidon

Articulo 45.- En las actuaciones administrativas podran utilizarse los
siguientes medios de nofificacion: personalmente en el expediente,
firmando el interesado ante la autoridad competente, previa justh-
cacion de identidad v con entrega de copia integra del acto no-
tificado; por cédula; o por cualquier otro medio fehacienle que
permiita tener constaricia de la fecha de recepcion y de la identdad

del destinataric y del acto notificado.

Erticulo 46.- La Administracién General ce la Corte tendra a su

cargo €l control, la supervisién y la coordinacion del sistemna que
por esta Acordada se aprueba, pudiendo resolver los aspectos ope-

rativos que se planteen, para su Imas eficiente funcionamiento.

Articulo 47.- La Secretaria Letrada de Informatica realizara el redi-
sefic de los sisternas vigentes para adecuarlos & la presente norma-
tiva, proponiendo a la Administracién General los ajustes que re-

sulte necesario efectuar en los aspectos técnicos y operahvos.

Articulo 50.- Disponer que la unificacion de las bases de datos, que.

en la actualidad funcionan en forma independiente por cada una de
las Secretarias, se realice el 1° de enero de 1997. Las restames
normas contenidas en la presente regiran a partir de los treinta dias
de la fecha de la presente acordacda.

Articulg 51:- Derogase toda norma que se oponga a la preserite, sin

perjuicic de mantenerse vigentes los procedimientos internos que
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se apliquen en las distintas dependencias v el “Sistema de Mesa de

Entradas y Seguimientc de Documentacién”, en cuanto nio resulten

incompatbles con la presente.

Todo lo cual dispusieron y mandaron, ordenando se comunicase y

registrase en el ibro correspondiente, por ante mi, que doy fe -
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ANEXO N° 1.- Identificacion Numérica

Administracion General

secretaria Dr. Jorge Alejandro Magnoni
Secretaria Dr. Javier Leal de Ibarra
Subsecretaria de Administracion

Direccidon de infraestructura Judicial

Secretaria del Cuerpo de Auditores Judiciales
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13

14

20

Lo H




ANEXO N° 2: Caratula.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA NACION

Expediente Administrativo N°

Fecha de iniciacion:

Dependencia de origen:

Iniciador:

| Asunto:

Archivado el: [ [/ Con fojas.
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Anexo N° 3.- Planilla Resumen de
movimiento de expedientes

Oficina o unidad de organizacién
interviniente

Fecha
entrada

fecha
salida

fs.

Firma

.....



