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JOSeC.PAZ, 7 DIC 2016

VISTO

El Estatuto aprobado por Resolucién del MINISTERIO DE EDUCACION Ne
584/2015, Decreto N° 333/58, Resolucion de la Procuracién del Tesoro de la Nacion
N° 24/15, Resolucién CS N° 67/2016, el Expediente N° 431/2016 del Registro de
esta UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ y

CONSIDERANDO:

Que por Decreto N° 333/85 se aprobaron las “Normas para la elaboracion,
redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion
administrativos”.

Que por Resolucion de la Procuracién del Tesoro de la Nacion N° 24/15 se
aprobo el “Nuevo Manual de Estilo de la Procuracién de la Nacion”.

Que la SECRETARIA GENERAL tiene entre sus funciones la de entender en
el control de los actos administrativos desde el punto de vista formal (Resolucién CS
N° 67/16).

Que en este marco deviene necesario establecer pautas uniformes para la
elaboracion de los actos administrativos emanados por autoridad competente de
esta UNIVERSIDAD.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ha tomado la intervencién de

sSu competencia.



en virtud de las atribuciones estipuladas en Resolucién CS N° 67/2015.

Por ello,

EL SECRETARIO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
DISPONE:
ARTICULO 1°.- Apruébanse las PAUTAS UNIFORMES PARA LA ELABORACION
DE DISPOSICIONES Y RESOLUCIONES que como Anexo |, forma parte integrante
de la presente Disposicion.
ARTICULO 2°.- Apruébanse los Modelos de Resolucion y Disposicién que como
Anexos Il y |l respectivamente, forman parte Integrante de la presente Disposicion.
ARTICULO 3°.- La presente medida sera aplicable a todos los actos administrativos
emanados por autoridad competente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE
CLEMENTE PAZ.
ARTICULO 4°.- Registrese. comuniquese, publiquese en el Boletin Oficial de I3

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ. Cumplido, archivese.
i A

DISPOSICION S.G No! |



= Sy
(ﬁ) UNI M “2015 - ANO DEL BICENTENARIO DEL CONGRESO DE LOS PUEBLOS LIBRES”
*'h o

Universidad Nacional de José C. Paz

ANEXO |

Pautas para la Elaboracion de Resoluciones y Disposiciones

INTRODUCCION

Este manual interno tiene por objeto estandarizar las pautas para la elaboracion de
resoluciones y disposiciones administrativas que emiten los distintos organos de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ sujeto a lo establecido en el
Decreto N° 333/85 y al Nuevo Manual de Estilo de la Procuracién del Tesoro de I3

Nacion, aprobado por la Resolucién de la Procuracién del Tesoro de la Nacién N° 24/1 5.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1.  Margenes: los textos se escribiran con los siguientes margenes:

1.1.1.  Superior: 5 cm (cinco centimetros)

1.1.2.  Inferior: 2,5 cm (dos centimetros con 50 milimetros)
1.1.3. lzquierdo: 4 cm (cuatro centimetros)

1.1.4. Derecho: 1 cm (un centimetro)

1.2.  Interlineado: Se escribiran con un interlineado de 1,5 (uno coma cinco).

1.3.  Letra: Los textos se escribiran con letra Arial 12 (doce)

2. PAUTAS FORMALES

Las Resoluciones y Disposiciones se escribiran en forma impersonal, y solamente

en el anverso de cada hoja.
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3. PARTES

Las Resoluciones y Disposiciones tienen las siguientes partes:

3.1. Ellugary la Fecha de Emisién:

3.1.1. El Lugar de Emisién: Sera JOSE C. PAZ, escrito con todas sus letras en
mayusculas. Se ubicara en el margen superior del anverso de la primera
hoja de la Resolucion o Disposicién, a seis sangrias de 1.25 (un centimetro

con veinticinco milimetros) del margen izquierdo. A continuacién de JOSE C.

PAZ se escribira una coma.

3.1.2. La fecha de Emisién: se colocara con un sello fechador, a continuacion de
la coma que sigue a JOSE C.PAZ y sera la DIRECCION DE DESPACHO la

responsable de asignar la misma.

3.2. El Visto

3.2.1. La palabra VISTO. Escritura y Ubicacién: La palabra VISTO se escribira con
todas sus letras en mayusculas y se ubicara a una sangria de 1,25 cm (un
centimetro con 25 milimetros) del margen izquierdo del anverso de la primera

hoja, y dejando dos espacios libres desde el Lugar y Fecha de Emisién.

3.2.2. Contenidos del Visto: A continuacion de la palabra visto se mencionaran las
actuaciones administrativas, las normas juridicas, los actos administrativos,

etcetera, tenidos en cuenta para el dictado de la Resolucién o Disposicion.

3.3. El Considerando.

3.3.1. La palabra CONSIDERANDO. Escritura y Ubicacién: La palabra

CONSIDERANDO se escribird con todas sus letras en mayusculas y se
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3.3.2.

LR R

3.3.4.

3.3.5.

3.4.

ubicara a una sangria de 1,25 cm (un centimetro con 25 milimetros) del
margen izquierdo del anverso de la primera hoja. Luego de la palabra se
escribiran dos puntos.

El primer parrafo se escribird debajo de la palabra CONSIDERANDO. sin
dejar espacios libres entre la palabra CONSIDERANDO vy el primer parrafo
del Considerando, y se comenzara a escribir a una sangria de 1,25 cm (un

centimetro con 25 milimetros) del margen izquierdo del anverso de la hoja.

Los demas parrafos del Considerando se escribiran sin dejar espacios libres
entre la ultima linea de cada uno y la primera del que le sigue, y se
comenzaran a escribir a una sangria de 1,25 cm (un centimetro con 25

milimetros) del margen izquierdo del anverso de la hoja.

Todos los parrafos del Considerando estaran precedidos de la palabra Que,

escrita asi, con inicial mayuscula.

En el ultimo parrafo del Considerando se mencionaran las normas juridicas
y/o los actos administrativos que le otorgan competencia al Rector/Secretario

para dictar la Resolucién/Disposicion.

La parte Resolutiva o Dispositiva

Las Resoluciones o Disposiciones se componen de las siguientes partes:

3.4.1. La expresion Por ello

3.4.1.1. La expresion Por ello se escribira asi, con la palabra Por con inicial

mayuscula, y luego de la palabra ello se escribira una coma.
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3.4.1.2. La expresion Por ello se ubicara a sangria de 1,25 cm (un
centimetro con 25 milimetros) del anverso de la hoja, dejando dos

espacios libres desde la ultima linea del Considerando.

3.4.2. El nombre del cargo del que emite la Resolucién o Disposicién

3.4.2.1. Se escribira con todas sus letras en mayusculas, con tildes cuando

corresponda por las reglas de acentuacién grafica.

3.4.2.2. El nombre del cargo se ubicara centrado, debajo de la expresion
Por ello, dejando un espacio libre entre la expresién Por ello y el

Nombre del Cargo del funcionario que emite la Resolucién/Disposicion.

3.4.3. Las palabras RESUELVE o DISPONE

3.4.3.1. Las palabras RESUELVE o DISPONE, segln corresponda, se

escribiran con todas sus letras en maytsculas.

3.4.3.2. A continuacién de las palabras RESUELVE o DISPONE se

escribiran dos puntos.

3.4.3.3. Las palabras RESUELVE o DISPONE se ubicaran debajo del
Nombre del Cargo del Funcionario que emite la Resolucién o

Disposicion, centradas y sin dejar espacios libres entre el Nombre

del Cargo y las palabras RESUELVE o DISPONE.

3.4.4. La parte Resolutiva o Dispositiva propiamente dicha

3.4.4.1. La parte resolutiva/dispositiva propiamente dicha se dividira en

articulos.
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3.4.4.2. La palabra ARTICULO se escribirda con todas sus letras en

mayuscula y con tilde en la |.

3.4.43. En todos los articulos, la palabra ARTICULO se ubicarad en el
margen izquierdo del anverso de la hoja de la resolucion o
Disposicion.

3.4.44. A continuacion de la palabra ARTICULO se escribira el numero del
articulo con nimeros arabigos escritos con cifras, con nimeros

ordinales desde el primero hasta el noveno inclusive (p. ). 1°, 2°,

9% y con nimeros cardinales a partir del diez (p. €. 10, 11, 12).

3.4.4.5. A continuacién del nimero se escribira punto y seguidamente guién

medio (p. ej. 3°.-, 10.-)

3.4.46. La primera palabra del texto del articulo se escribira con inicial

mayuscula.

3.44.7. EI primer articulo comenzara a escribirse debajo de las palabras
RESUELVE o DISPONE, sin dejar espacios libres entre las palabras

RESUELVE o DISPONE y la palabra ARTICULO del primer articulo.

3.4.4.8. La palabra ARTICULO correspondiente a los restantes articulos se
escribira sin dejar espacios libres entre la tltima linea de un articulo y la

palabra ARTICULO del que le sigue.
3.5. El Nuimero de Resolucién o Disposiciéon

En Nidmero de Resolucion o Disposicién comprende:
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3.5.1. La leyenda RESOLUCION N°. Sera la DIRECCION DE DESPACHO I3

responsable de colocar el sello respectivo al proyecto de acto administrativo

previo a su protocolizacion.

3.5.2. La leyenda DISPOSICION N°. La leyenda DISPOSICION N° se escribira

con todas sus letras en mayuscula en el margen superior del anverso
de la primera hoja (arriba de JOSE C. PAZ), a seis sangrias de 1.25:
como asi también en el margen izquierdo y dejando cuatro espacios

libres desde la ultima linea del tltimo articulo.

3.5.3. Con el fin de identificar las Disposiciones de las distintas
SECRETARIAS, deberan colocarse las siguientes leyendas segun
corresponda: Secretaria de Administracién - DISPOSICION S.ADM. N°,
Secretaria Académica - DISPOSICION S.A N° Secretaria General -
DISPOSICION S.G N°, Secretaria Legal y Técnica - DISPOSICION S.LyT
N®, Secretaria de Integraciéon con la Comunidad y Extensién Universitaria -

DISPOSICION S.ICYEU N° o Secretaria de Ciencia y Tecnologia -

DISPOSICION S.CyT Ne.

3.5.4. El Nimero de Resolucidon o Disposicién propiamente dicho. Se colocara

con un sello numerador a continuacién de las leyendas “Resolucién N° o

‘Disposicion N°", y estara a cargo de la DIRECCION DE DESPACHO.

4. OBSERVACIONES IMPORTANTES

4.1.La expresion Por ello, el Nombre del Cargo del Funcionario que emite la

Resolucion o Disposicion y las palabras RESUELVE o DISPONE, deben ser
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4.2.

4.3.

4.4

4.5.

4.6.

tomadas como un “bloque indivisible”. Cuando se emplee mas de una hoja en
la confeccion de un proyecto, dicho "bloque” no debera iniciar hoja alguna salvo
que esté precedido de alguna palabra del tltimo considerando. Tampoco debera

finalizar hoja alguna salvo que esté acompafado del primer renglén del primer

articulo.

ARTICULO DE FORMA. Cuando se emplee mas de una hioja en la confeccidn
de un proyecto, no debera incluirse en la ultima el articulo de forma a solas,

salvo que esté precedido de alguna palabra del articulo anterior o que haya

comenzado en la hoja presente.

Los ANEXOS deberan ordenarse en forma correlativa con nimeros romanos. La
palabra ANEXO se escribira en el margen superior del anverso de la hoja, a

seis sangrias de 1.25 (un centimetro con veinticinco milimetros) del margen

izquierdo.

Los nombres de las distintas areas de la UNIVERSIDAD deberan escribirse con

todas sus letras en mayusculas.

Los nombres de las personas se escribiran completos y siempre en su orden

natural, es decir primero el nombre y después los apellidos.

Se escribiran con caracteres mayusculos: los apellidos, los titulos, nombres de
organismos, instituciones y paises. Del mismo modo se escribiran las cantidades

y, a continuacion, se las repetira con numeros colocados entre paréntesis.
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(margen izquierdo de 40mm, derecho de 10 mm, margen superior de 50mm e inferior de 25mm de la hoja)

ANEXO Il
(Seis sangrias de 1.25) JOSE C. PAZ, (Fecha con sello fechador)
(Dos espacios libres)
(Sangria de 1,25)
VISTO

El Estatuto aprobado por Resolucién del MINISTERIO DE EDUCACION N° 584/2015," el
Expediente N® XXX/20XX del Registro de esta UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE
PAZ, y
(Dos espacios libres)

(Sangria de 1,25)
CONSIDERANDO:

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ha tomado intervencion de su competencia.
Que la presente medida se adopta en el ejercicio de las atribuciones conferidas por el/los
articulos XX inciso x) Estatuto de la UNIVERSIDAD, aprobado por Resolucion N° 584-ME de fecha 17

de marzo de 2015.

(Dos espacios libres)
(Sangria de 1,25)
Por ello,
(Un espacio libre)
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
RESUELVE:
ARTICULO 1°.-

ARTICULO X°.-

ARTICULO X°.- Registrese, comuniquese y notifiquese a el/los interesado/s Cumplido, archivese.’

* Aqui deberan mencionarse, ademas, las normas juridicas, los actos administrativos, etc. tenidos en cuenta para el dictado
de la Resolucion

En caso de corresponder su publicacién en el Boletin Oficial de la UNPAZ debera decir “Registrese, comuniquese,
publiquese en el Boletin Oficial de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ. Cumplido, archivese.
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(margen izquierdo de 40mm, derecho de 10 mm, margen superior de 50mm e inferior de 25mm de la hoja)

ANEXO Il
(Seis sangrias de 1.25) DISPOSICION ..... 'N°
(Seis sangrias de 1.25) JOSE C. PAZ, (Fecha con sello fechador)
(Dos espacios libres)
(Sangria de 1,25)
VISTO ?

El Expediente N° XXX/20XX del Registro de esta UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE
CLEMENTE PAZ, y

(Dos espacios libres)
(Sangria de 1,25)

CONSIDERANDO:

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ha tomado intervencién de su competencia.’

Que la presente medida se adopta en el ejercicio de las atribuciones conferidas P o

(Dos espacios libres)
(Sangria de 1,25)

Por ello,

(Un espacio libre)

EL SECRETARIO XXXXXX
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
DISPONE:
ARTICULO 1°.-

ARTICULO X°.-

ARTICULO X°.- Registrese, comuniquese y notifiquese a el/los interesado/s Cumplido, archivese.*

DISPOSICION ... *Ne

"Ver punto 3.5.3 correspondiente a las “Pautas para la elaboracién de resoluciones y Disposiciones”.

2 Aqui deberan mencionarse las normas juridicas, los actos administrativos, etc. tenidos en cuenta para el dictado de la Resolucién.

* Cuando asi corresponda.

* En caso de corresponder su publicacién en el Boletin Oficial de la UNPAZ debera decir “Registrese, comuniquese, publiquese en el Boletin
Oficial de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ. Cumplido, archivese.

® Idem Nota al Pié 1
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