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QUILMES, 29 DE MARZO DE 2023

VISTO el Expediente N° 827-700/23, la Resolucién (CS) N° 415/21 y

CONSIDERANDO:

Que mediante el citado Expediente se tramita la aprobacion del
Reglamento del Sistema Integral de Gestion Documental Electrénica de la Universidad
Nacional de Quilmes (SIDGE-UNQ).

Que el dictado de la presente, desde un punto de vista amplio, se
enmarca en las prerrogativas que reconoce el articulo 75 inc. 19 de la Constitucion
Nacional a las universidades nacionales.

Que la autonomia universitaria, implica la competencia de las casas de
altos estudios para darse sus estatutos de estructura, organizacion y funcionamiento
y, a la vez, la capacidad para autogobernarse de acuerdo a los criterios propios,
eligiendo a sus autoridades y profesores, fijando el régimen disciplinario, electoral, en
el particular, sin interferencia alguna de los Poderes Legislativo y Ejecutivo.

Que el poder reglamentario y dispositivo expresado precedentemente se
funda en la necesidad de la Universidad de contar con la competencia para desarrollar
los principios de su propia organizacion y funcionamiento.

Que los marcos normativos internos, es decir, los reglamentos, son
entendidos como una declaracion realizada en ejercicio de la funcion administrativa
que produce efectos juridicos generales y obligatorios en forma directa.

Que, en el ambito de esta Universidad, por Resolucion (CS) N° 415/21
se aprobo, la implementacion del Sistema Integral de Gestién Documental Electrénica
(SIDGE-UNQ) correspondiente a la plataforma horizontal de gestién integral de
procedimientos, generacion de documentos y expedientes electronicos, registros y
otros contenedores que puedan ser utilizados por la Universidad a los fines de facilitar
la gestién documental, al acceso y la temporalidad de la informacién, la reduccion de
los plazos procedimentales y de tramitacion, como asi también el seguimiento y

control de cada actuacién.
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denominado SUDOCU, con el fin de la creacion de todo tipo de documentos digitales
y la completa administracion de expedientes y electronicos

como plataforma de caratulacién, numeracion, impulso, seguimiento y registracion de
movimientos e intervenciones de todas las actuaciones y expedientes de la
Universidad Nacional de Quilmes.

Que, por su parte, la referida Resolucion (CS) N° 415/21 aprobé la
implementacién de la firma digital, en el marco de las previsiones establecidas por la
Ley N° 25.506.

Que, como antecedente de hecho y de derecho, la Ley N° 25.506
establecio el valor juridico del documento electrénico, la firma electrénica y la firma
digital, promoviendo el uso masivo de la firma digital de tal forma que posibilite el
tramite de los expedientes por vias simultdneas, busquedas automaticas de la
informacion y seguimiento y control por parte de los/las miembros de la organizacién
o interesados/as en sentido amplio, propendiendo a la progresiva despapelizacion.

Que la citada Ley N° 25.506 y su modificatoria instituy6 la Infraestructura
de Firma Digital, resultando de imperativa observancia en el ambito de esta Casa de
Altos Estudios a partir de su reconocimiento, contribuyendo a mejorar su gestion,
facilitar el acceso de la comunidad a la informacion publica y posibilitar la autenticacion
fehaciente de las personas que realizan dichas tramites en forma segura en entornos
virtuales.

Que, en lo referente al domicilio electrdnico, también previsto por el
mencionado acto emitido por este Consejo, se proyecta un sistema centralizado de
identificacién y autenticacion de distintas personas, como medio de interaccion para
la recepcion y remisidbn por medios electronicos de presentaciones, escritos,
solicitudes, tramites, documentacion en general, comunicaciones y notificaciones, etc.

Que desde el pedestal de la Resolucién (CS) N° 415/21, la presente
tiene como objeto definir los alcances de la implementacidén del Sistema Integral de
Gestion Documental Electrénica de la Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-
UNQ), como un marco de la organizacion administrativa y académico de la

Universidad al servicio de la comunidad, de modo eficiente, eficaz, y transparente.
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atender a las propuestas e iniciativas de transformacion, y optimizaciones, permitiendo
la integracion de distintos soportes de gestién en la Universidad que tiendan a una
administracion con mejores capacidades operativas, agil, puntual y de calidad.

Que en dicha inteligencia, a partir de las distintas etapas de desarrollo y
evolucion del sistema en su ejecucion, la coordinacién de distintas politicas, marcos
reglamentarios, capacidades comprometidas, manuales de apoyo y uso, y demas
instrumentos complementarios; se edificara un marco regulatorio integral relativo a la
validez de la operatoria del sistema, distintos circuitos de informacion, etc.

Que en orden a lo expuesto, de las acciones que involucran a distintas
areas académicas, administrativas y técnicas se dio lugar al entendimiento de
propuestas e iniciativas de transformacién, innovacién, mejora continua e integracion
de los procesos transversales y sistemas centrales de soporte de gestion de la
Universidad.

Que lo antedicho, resulta del desarrollo, coordinacién y gestion de
politicas, marcos normativos, capacidades, instrumentos de apoyo y plataformas
tecnologicas.

Que, en tal sentido, las acciones impulsadas proyectan fortalecer las
Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, propiciando reingenierias de
procesos y procedimientos, adecuaciones organizacionales y ofreciendo a todos/as
los/as miembros de la comunidad universitaria la posibilidad de mejorar el acceso por
medios electronicos y la trazabilidad de circuitos de informacion en medios alternativos
al papel.

Que lo antedicho condujo, progresivamente, a instaurar una plataforma
horizontal informatica de generacion de documentos y expedientes electrdnicos,
registros y otros contenedores que sea utilizada por todas las dependencias de la
Universidad a los fines de facilitar la gestion documental, el acceso y la perdurabilidad
de la informacién, la reduccion de los plazos en las tramitaciones y el seguimiento

publico de cada expediente y/o tramite, en base a los siguientes objetivos:
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documentos electronicos, y otros contenedores en toda la Universidad Nacional de
Quilmes.

2. Edificar una plataforma de tramitacién a distancia con la comunidad universitaria
sobre los sistemas de gestién documental y expediente digital.

3. Disenfar acciones para la generacién de reportes de datos con el objetivo de contar
con informacién estadistica.

Que por su parte, los tramites a distancia, se proyectan como un espacio
que permita a los y las miembros de la Comunidad Universitaria a impulsar acciones
por ante la Universidad, encauzar su pretensiéon y notificarse de manera virtual,
pudiendo gestionar y realizar el seguimiento de los mismos desde dicho formato.

Que por lo tanto, es conveniente consolidar en un solo cuerpo normativo
tanto las pautas de uso del Sistema Integral de Gestidon Documental Electrénica
(SIDGE-UNQ), como asi también los indicadores de los Tramites a Distancia (TAD),
el domicilio electrénico y demas pautas concernientes a los objetivos proyectados.

Que el presente reglamento propicia un marco general en la materia
descripta, en un todo coherente, estable, de seguridad procedimental, con claridad y
sencillez terminoldgica, favoreciendo a su conocimiento e interpretacion.

Que el dictado de la presente se impulsa a partir de los consensos
alcanzados con las distintas Unidades Académicas y Secretarias de esta Universidad.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos, ha tomado debida
intervencion competencial.

Que la Comisién de Interpretacién y Reglamento del Consejo Superior
ha emitido despacho favorable.

Que la presente se dicta en virtud de las atribuciones conferidas por el
Art. 66° del Estatuto Universitario.

Por ello,

EL CONSEJO SUPERIORDE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:
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Electronica de la Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-UNQ), que como Anexo |
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARITUCLO 2°: Delegar en el Sr./a Rector/a o la dependencia que la autoridad designe,
a la aprobacién de los Manuales y Guias de Uso y Capacitacion del Sistema Integral
de Gestién Documental Electrénica de la Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-
UNQ) y sus subsistemas y componentes especificos (SUDOCU-UNQ, TAD-UNQ,
firma digital, domicilio electrénico, etc.), con facultades para el dictado de ampliaciones
y actualizaciones, documentos complementarios, aclaratorios, instructivos y
operativos a los efectos de la implementacién del Sistema antedicho.

ARTICULO 2°: Aprobar el “Procedimiento de digitalizacién, migracién, adecuacioén y
equiparacion de los expedientes en formato papel u otros existentes en lotes” en el
marco del Reglamento del Sistema Integral de Gestion Documental Electronica de la
Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-UNQ) a partir de la entrada en vigencia de
dicho Sistema, en fecha 1° de marzo de 2022.

ARTICULO 3° Aprobar el Sistema Integral de Tramitaciéon a Distancia de la
Universidad Nacional de Quilmes (TAD-UNQ) y los lineamientos y bases de
Constitucién de Domicilio Especial Electrénico, que como Anexo Il forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 4° Aprobar los lineamientos y bases de Firma Digital, que como Anexo lll,
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 5°: Registrese, comuniquese, practiquense las notificaciones de estilo,

publiquese, dese amplia difusion a la comunidad universitaria, y archivese.

RESOLUCION (CS) N¢: 123/23

Firmado digitalmente por: FIHMAN Daniel Firmado digitalmente por: ALFONSO Alfredo
Secretario General RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
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ANEXO |

Reglamento del Sistema Integral de Gestion Documental Electronica de la Universidad
Nacional de Quilmes (SIDGE-UNQ)

1.1. TITULOS.
ALCANCES Y OBJETIVOS.

1) El Sistema de Integral Gestién Documental Electrénica de la Universidad Nacional de
Quilmes (SIDGE-UNQ) se conforma mediante la aplicacion y articulacion de diferentes
subsistemas y herramientas digitales: el Sistema Unico Documental de la Universidad
Nacional de Quilmes (SUDOCU-UNQ), el Sistema Integral de Tramitacion a Distancia
de la Universidad Nacional de Quilmes (TAD-UNQ), el Domicilio Especial Electrénico
y la Firma Digital, asi como cualquier otro sistema, componente o herramienta digital
que en el curso del desarrollo tecnolégico del SIDGE-UNQ la autoridad competente
considere implementar .

2) El Sistema de Integral Gestion Documental Electrénica de la Universidad Nacional de
Quilmes (SIDGE-UNQ) se emplea para la totalidad de las documentos y actuaciones
administrativas, incluyendo el expediente digital, las comunicaciones oficiales
electronicas que se cursen, los formularios y documentos oficiales electrénicos, como
unico medio de creacion, registro, firma y archivo de todos los documentos inherentes
a la gestién institucional de esta Casa.

_Por el Sistema Integral de Gestion Documental Electrénica de la Universidad, por via
del Sistema Unico Documental (SUDOCU), se impulsan los expedientes y demas
tramites y actuaciones con celeridad y eficacia, haciendo uso de los medios
electrénicos disponibles para agilizar el flujo de tramitacion de los asuntos en
observancia de los marcos normativos y procedimentales que gobiernan en las
materias especificas. Asimismo, promueve su tramitacion en inteligencia del principio
de la economia procedimental, su impulso simultaneo y concentraciéon de acciones y
diligencias.

_Por el Sistema Integral de Gestién Documental Electronica de la Universidad, por
cauce de la Tramitacién a Distancia (TAD-UNQ), se habilita la gestion de tramites de
manera virtual por parte de miembros de la comunidad universitaria y demas

legitimados/as e interesados/as.
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través del Domicilio Especial Electrénico, entendido como una herramienta o medio de
comunicacion fehaciente, seguro, personalizado y valido, ligado a la identificacién de
toda persona que se vincule con la Universidad, se perfeccionan el impulso de
tramites, el cumplimiento de sus obligaciones y para la entrega o recepcién de

comunicaciones y/o documentacién.

2.1. SUJETOS COMPETENCIALES. ATRIBUCIONES.

1) El Sistema Integral de Gestion Documental Electrénica de la Universidad Nacional de
Quilmes (SIDGE-UNQ) es administrado por el Programa Institucional de Gestion de la
Informacion en lo relativo a su concepcion y gestién funcional, siendo la Subsecretaria
Legal y Técnica la autoridad de aplicacion del mismo en materia estrictamente
procedimental y juridica. Por su parte la Direccién General de Tecnologias de la
Informacién estara a cargo de brindar el soporte tecnolégico del Sistema.

_Son funciones indicativas del Programa Institucional de Gestién de la Informacion:

a) Administrar integral y funcionalmente el SIDGE-UNQ.

b) Habilitar a los/as usuarios/as y asignarles los niveles de autorizacion operativa;

b) Actualizar la informacién operativa del sistema vinculada a la estructura
organizacional de la Universidad.

c) Efectuar los andlisis correspondientes a partir de su paulatina implementacion a
efectos de actualizar, complementar, ajustar e interpretar técnicamente el Sistema,
entre otras acciones, tendientes a la transformacién y optimizacién del mismo.

d) Capacitar y prestar asistencia a los/las usuarios/as internos/as de cada
dependencia.

e) Formular distintos manuales, guias, documentos complementarios, aclaratorios,
instructivos y operativos a los efectos de la implementacion del Sistema antedicho.

f) Promover y viabilizar la utilizacién de la firma digital y electrénica en el &mbito de la
UNQ.

g) Promover la utilizacién del domicilio especial electrénico en el ambito de la UNQ.
h) Las que razonable e implicitamente surjan de las competencias descriptas en lo que
antecede.
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_Son funciones indicativas de la Subsecretaria Legal y Técnica:

a)

Ejercer como autoridad de aplicacién general de las cuestiones procedimentales y
juridicas del Sistema Integral de Gestion Documental Electrénica de la Universidad
Nacional de Quilmes (SIDGE-UNQ), a partir de las intervenciones solicitadas por
las distintas dependencias y de modo oficiario, en caso de corresponder.

Articular con el Programa Institucional de Gestion de la Informacién, la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién, y demdas dependencias con
competencia técnica, académica, administrativa, etc. a partir de las necesidades y
solicitudes de las distintas areas, los ajustes y actualizaciones del sistema que
optimicen su implementacion y perfeccionen los principios en materia
reglamentaria en sentido amplio y sobre procedimientos académicos vy
administrativos.

Prestar asistencia juridica y procedimental a las/los titulares de dependencias y
demas funcionarios/as y agentes en el proceso de migracién, adecuacion y
equiparacion de los expedientes en formato papel u otros existentes, como asi
también documentacion, al Sistema Integral de Gestion Documental Electronica
de la Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-UNQ).

Participar en la habilitacién y usos y permisos de agentes para la creacién de
expedientes.

Relevar y coadyuvar en el dictado de actos generales de alcance normativos y
adecuaciones reglamentarias en las distintas materias de interés por antes las
autoridades competentes.

Impulsar, gradualmente, conjuntamente con las distintas dependencias con
competencia en la materia, las técnicas de control de gestion del Sistema.
Capacitar y prestar asistencia a las/los titulares de dependencia, funcionarias/os y
demas agentes.

Las que razonable e implicitamente surjan de las competencias descriptas en lo
que antecede.

__Son funciones indicativas de la Direccién General de Tecnologias de la

Informacion:
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a) Brindar el mantenimiento y soporte tecnoldgico necesario para el
funcionamiento del sistema.

b) Realizar los desarrollos necesarios para su integracién con otras soluciones
informaticas.

c) Coordinar con las areas pertinentes las acciones que garanticen brindar al
sistema la infraestructura técnica, el almacenamiento, gestion de la base de
datos y la implementacion de la politica de resguardo (backup) y ciberseguridad.
d) Articular con la Subsecretaria Legal y Técnica y con el Programa de Gestién
de la Informacién otras acciones que razonable e implicitamente surjan de las

competencias descriptas.

3.1. DE LA REGLAMENTACION.

1) El presente Reglamento regula el inicio, ordenamiento, registro y circulacién de
documentos, comunicaciones oficiales, actuaciones administrativas y expedientes
gestionados por el SIDGE-UNQ.

2) Todas las gestiones documentales deberan impulsarse por via electrénica a través
del SUDOCU-UNQ, siendo el udnico sistema integrado de caratulacién,
numeracién, impulso, seguimiento y registracion de movimientos e intervenciones
de todas las actuaciones de la Universidad Nacional de Quilmes.

3) La totalidad de los documentos que integren un expediente digital deberan ser
generados digitalmente o bien, si resultaran de cauces conducidos previamente en
formato papel u otro, deberan ser objeto de digitalizacion y debida integracion.
Tanto la tramitacién como su integracién debera ajustarse a los procedimientos
vigentes, como asi también a su orden y temporalidad, y demas expresiones del
principio del debido procedimiento.

3.2. DEFINICIONES
El Sistema Integral de Gestién Documental Electrénica de la Universidad Nacional
de Quilmes (SIDGE-UNQ) encuadra las siguientes actuaciones consignadas de
modo indicativo:

A) Expediente: Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento al acto

administrativo, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlo. Los
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preparacion para su gestibn o resolucion, cualquiera sea su soporte. Los
expedientes tendran formato electrénico y se formaran mediante la agregacion
ordenada de los documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias que deban integrarlos, como Unico medio de
creacion, registro y firma de todos los documentos inherentes a la gestién
institucional.

A.1) Expediente digital: Es el conjunto ordenado de documentos electrénicos
del sistema de Gestién Documental, relacionados con la resolucién o gestién de
un tramite. Todos los documentos que formen parte de un expediente digital
deberan ser generados previamente en forma electrénica, o bien, si existieran en
papel, deberan ser digitalizados o integrados de acuerdo a lo establecido en la
presente reglamentacion o aquellas que se dicten de modo especifico.

A.2) Expedientes Electrénicos Reservados: La autoridad superior de una
dependencia podra solicitar al administrador del sistema de gestion documental
electronica la habilitacion de caratulas para expedientes reservados, mediante
acto administrativo fundado en la normativa que establece la confidencialidad del
tramite.

Documento: Constituye documento, cualquiera sea su soporte, una entidad
identificada y estructurada que comprende texto, gréaficos, sonido, imagenes o
cualquier clase de informacion.

B.1) Se entiende por documento digital a la representacion digital de actos o

hechos, con independencia del soporte utilizado para su fijacion, almacenamiento
o archivo. Es una entidad identificada y estructurada que comprende texto,
graficos, sonido, imagenes o cualquier clase de informacion realizada por
personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, en soporte digital. Un documento
digital también satisface el requerimiento de escritura.
Legajo: Constituye legajo el conjunto ordenado de documentos correspondientes
a los/las estudiantes, a las/los docentes y agentes que se desempenan en el
ambito de la Universidad Nacional de Quilmes. Constituye el Gnico medio de
creacion, registro, guarda y archivo de la totalidad de la documentacion y datos
correspondientes a las personas que se vinculan en virtud de cualquier modalidad
en el ambito de esta Universidad.
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Registro: Constituye registro un conjunto de datos en soporte electrénico
ordenados de manera tal que posibiliten su uso para la gestién institucional.
Comunicaciones oficiales: es el cauce de tramitacion que permite la generacion,
registro, circulacion y archivo de documentos oficiales comunicables. Las mismas
deberan canalizarse por el SUDOCU-UNQ y/o por el cauce del domicilio
electronico institucional o especial, observando las formalidades previstas en la
presente Reglamentacion.
Acta: documento que certifica presencia y los resultados de evaluacién de un
estudiante en una instancia. Estdn almacenadas en los sistemas de administracién
digital que utiliza la Universidad (soluciones SIU, otras soluciones informaticas,
desarrollos y adaptaciones propias).
TRAMITES A DISTANCIA (TAD): cauce que permite la interacciéon de distintos
miembros de la comunidad con la Universidad, a través de la recepcién y remisién
por medios electrénicos de presentaciones, solicitudes, escritos, notificaciones y
comunicaciones, entre otros.
DOMICILIO ELECTRONICO INSTITUCIONAL O ESPECIAL: sitio electrénico por el
que el que las personas que se vinculan con la Universidad, en cuanto a sus
intereses, se identifican y acuerdan como via de comunicacion valida. Puede ser
considerado como correo electronico o plataforma institucional.

4. INICIO.

1)

4.1.1. AUTORIZACIONES DE TRAMITES, APERTURA EXPEDIENTES.

La/el funcionaria/o titular, en su caracter de responsable del area con cargo no
inferior a Director/a de Unidad Académica, Secretario/a o Subsecretario/a con
competencia técnica, emitira por ante el Programa Institucional de Gestién de la
Infformacion 'y la Subsecretaria Legal y Técnica las autorizaciones
correspondientes al personal a los efectos de impulsar la creacion de expedientes
electrénicos a titulo de la dependencia que conduce. En razén de ello, informara
Nombre y Apellido, cargo y dependencia en la que cumple funciones. Las
dependencias mencionadas precedentemente, perfeccionada su autenticacion,

daran curso a las solicitudes de acceso y uso, sin mas tramite.

4.1.2. DE LA TRAMITACION DE LOS EXPEDIENTES DIGITALES.
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La gestion de las comunicaciones, documentos, tramites y expedientes se realizara

mediante el SUDOCU, que permite realizar de manera integral la caratulacion,

numeracién, seguimiento y registro de movimientos de todas las actuaciones de la

Universidad Nacional de Quilmes.

Elementos generales e indicativos, sin que deban ser interpretados numerus clausus:

a)

Caratula y registracion numérica: todo expediente digital debera caratularse
conforme a una locucién sucinta e informativa del tramite que origina la apertura
de un expediente. Las caratulas deberan atender una estructura légica en su
denominacion, vinculada con al objeto del tramite, que habilite de modo agil su
busqueda e identificacion.

A dicha generacion, se le asignara automaticamente su registro numérico, de
acuerdo al sistema interno de esta Universidad.

Identificacién de los expedientes electrénicos.

Los expedientes electrénicos se identifican con los siguientes datos:

a) Caédigo:

b) Afio: corresponde al afio vigente, cuatro digitos (0000).

¢) Numero: se numera con numero segun SIDGE de 7 digitos con indicacion del
Ao.

Q

d) Ecosistema al que pertenece: Dependencia iniciadora.
f) Descripcion del motivo: breve descripcion del tema.
Fecha de alta registrada en el SIDGE.

Estados. Son estados del expediente digital:

Los estados del expediente digital son:

a) Iniciado, cuando se da de alta

b) En transito, cuando se ha realizado algin movimiento entre areas

c) Archivado, una vez que haya cumplido su circuito

Compaginacién: En aquellos casos excepcionales de expedientes digitales que,
por causas debidamente justificadas, necesiten su constancia en soporte papel,
éstos seran compaginados en cuerpos numerados que no excedan de
DOSCIENTAS (200) fojas, salvo los casos en que tal limite obligara a dividir

escritos o documentos que constituyan un solo texto. Emitida la autorizacion previa
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conserva el control del expediente en soporte papel.

Documentos y demas tipologias documentales:

Se sefialan aquellas constancias, de modo indicativo y meramente enunciativo que
identifican las acciones preparatorias, propias del ejercicio de la funcion
administrativa.

_Providencias simples: intervenciones administrativas de forma que impulsan,
remiten o elevan expedientes o documentos de mero tramite.

_Providencias especiales: intervenciones administrativas y/o técnicas que
impulsan, remiten o elevan expedientes de conformidad a tramitaciones
especificas o especiales que conducen las distintas dependencias, o por mandato
legal.

_Notas o minutas: comunicaciones integradas en el expediente digital a fin de
acreditar una intervencién, secuencia procedimental, toma de conocimiento por
una dependencia y/o breve fundamentacion que consigne los antecedentes de
actuacién previa o relacién con distintas tramitaciones o expedientes en distintos
formatos.

_Oficios y colaboracion entre dependencias académicas y administrativas: si para
sustanciar las actuaciones se necesitaren datos o informes de terceros o de otras
dependencias se los deberda solicitar directamente por comunicaciones
electrénicas oficiales, con la indicacion de la caratula del Expediente Digital, o
mediante oficio de lo que se dejara constancia en el expediente. A tales efectos,
las dependencias de la Universidad, cualquiera sea su situacién jerarquica, quedan
obligadas a prestar su colaboracion permanente y reciproca, y a expedirse con
celeridad.

_Informes y Dictdmenes: Sin perjuicio de los informes y dictdmenes cuyo
requerimiento fuere obligatorio segin normas expresas que asi lo establece,
podran recabarse estudios especializados o dictamenes no vinculantes cuantos
otros se estimen necesarios al establecimiento de la verdad juridica objetiva o en

orden al debido procedimiento.

_Causa del expediente digital: constancias que constituyen los antecedentes de

hecho y de derecho que justifican y conducen al dictado del acto administrativo,
como producto natural del expediente.
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_Cauce procedimental: es la serie, secuencia o sucesion de actos que, dirigida a
la satisfaccion directa e inmediata del bien comuin o Interés publico constituye el
elemento ordenador, regulador y sistematizador del desenvolvimiento de la funcién
administrativa de la Universidad.

_Imputaciones preventivas: El crédito legal constituye una habilitacién concedida

por la autoridad presupuestaria pertinente, a fin que se produzcan erogaciones

para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios determinados o cualquier
otra erogacién, siendo el titulo valido que autoriza el desplazamiento patrimonial.

_Proyectos de Actos Administrativos: Propésito de declaracién emitida en el

ambito de la Universidad, en ejercicio de funciéon administrativa, bajo un régimen

juridico exorbitante, productora de efectos juridicos directos e individuales respecto
de terceros. El mismo, a efectos de su impulso, debe resultar autorizado por la

autoridad maxima de la dependencia, con jerarquia no inferior a Director/a o

Vicedirector/a de Unidad Académica, Secretaria/a, Subsecretario/a.

_Dictamen juridico: Es una opinién fundada sobre cuestioén juridica, emitida por el

Servicio Juridico Permanente, que debe apoyarse en derecho, siendo una

actividad interna, preparatoria y no vinculante. De acuerdo a lo establecido por el

Art. 7° inc. d) de la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos, N° 19.549, el

dictamen proveniente de los servicios permanentes de asesoramiento juridico es

un requisito esencial del acto administrativo cuando este Ultimo pudiere afectar
derechos subjetivos e intereses legitimos.

d) Resolucién, disposicion u otro tipo de acto administrativo: declaracion emitida

en el ambito de la Universidad, en ejercicio de funcién administrativa, bajo un
régimen juridico exorbitante, productora de efectos juridicos directos e
individuales respecto de terceros. También puede resultar acto de alcance
general. Dicho acto se ajustara a lo dispuesto, segun los casos, por el articulo
1°, inciso f) apartados 3°, 7° y 8° de la Ley Nacional de Procedimientos
Administrativos, N° 19.549.
d.1) Disposicién: Documento que contiene una decision emanada de una
autoridad administrativa o académica con jerarquia y orden inferior al/ala
Rector/a, Director/a de Unidad Académica y competencia reconocida
normativamente.

e) Reglamento: declaracion realizada en ejercicio de la funcién administrativa que

produce efectos juridicos generales y obligatorios en forma directa.
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f)  Comunicacion Oficial: Documento que se utiliza para comunicar asuntos de

distinta naturaleza, tanto internos como externos.

4.1.3. Integracién de los documentos: identificacién y segmentacion.
Los documentos en formato de documento portatil (pdf) deberan integrarse al
expediente digital, observando su cronologia, formalidad, y demas cuestiones
relativas al debido procedimiento.
En oportunidad de su carga, los documentos deberan integrarse individualmente o
de manera segmentada, permitiéndose, en todos los casos, la identificacion de
cada uno de ellos de manera sencilla y eficaz, observandose su busqueda, lectura
y andlisis sin dilaciones irrazonables.
_Desgloses: Los desgloses deberan solicitarse digitalmente y se haran bajo
constancia de la cual quedara registro en el orden que corresponda del expediente
digital dejandose constancia de la autoridad que lo dispuso.
_Documentos electronicos reservados: La autoridad superior de una dependencia
podra solicitar al administrador del sistema de gestion documental electrénica la
habilitacion de documentos de caracter reservado mediante acto administrativo
fundado en la normativa que establece su confidencialidad.
_Autorizacién y firma digital de documentos: Los documentos oficiales creados y
autorizados o firmados electronica o digitalmente en el marco del SIDGE son
originales y gozan de legitimidad y plena validez juridica y probatoria en los
términos establecidos en la Ley de Firma Digital y Electronica. Excepcionalmente,
y segulin corresponda, se podran emitir copias en soporte papel, siempre y cuando
conserve la integridad del documento, sin marcas, que deberan ser validadas por
autoridad competente a fin de constatar su fidelidad.

5. DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES RESERVADOS

a) Documentos Reservados.
Procedimiento para la generacion de documentos y tramites con caracter de
reservado, a partir de la asignacion de permisos para poder crear expedientes y/o

documentos reservados.
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documentos de caracter reservado debe completar los siguientes pasos.
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1. Identificar el objeto del tramite y su necesidad de generacién del/ de los documento/s
reservado/s, generando en el correspondiente expediente digital el impulso de
"Solicitud de documento/tramite reservado”.

2. Elaborar un informe identificando claramente: a) el tipo de documento reservado
(por ejemplo, informe reservado, acto administrativo de alcance particular reservado,
Convenio o partes del mismo, etc.); b) el tramite en el cual se utilizara dicho documento
reservado; ¢) El informe sera firmado por el/la funcionario/a a cargo de la dependencia
que solicita generar el/los documento/s reservado/s -siempre con rango no inferior a
Director/a de Unidad Académica o Secretario/a o funcionario/a de rango equivalente,
especificando la normativa que fundamenta la competencia para solicitar la reserva y
la normativa que establece la confidencialidad de la informacién.

3. Acto administrativo de autoridad con competencia en la materia, identificando
claramente el documento reservado que debe ser generado por el area solicitante asi
como el tramite en el que sera utilizado, autorizando su reserva, con la debida
fundamentacion.

4. Vincular el informe y el acto administrativo al expediente digital respectivo.

b) Expedientes Reservados.
Para que una dependencia pueda generar expedientes reservados debe completar los
siguientes pasos, por Unica vez.

1. Identificar el objeto del tramite y su necesidad de generacion del expediente
reservado, generando en el correspondiente expediente digital el impulso de "Solicitud
de expediente reservado”.

2. Caratular un expediente digital con el tramite "Solicitud de expediente reservado".
3. El/la funcionario/a a cargo de la dependencia que solicita utilizar tramites
reservados, siempre con rango no inferior a Director/a de Unidad Académica o
Secretario/a o funcionario/a de rango equivalente, debe confeccionar un informe
explicando los motivos por los cuales requiere reservar el expediente. El informe debe
contener los fundamentos juridicos y la normativa que establece la reserva del tramite
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solicitarla.
4. La autoridad competente debe dictar un acto administrativo disponiendo el uso del
tramite indicado en el informe del punto que antecede.

7. ARCHIVO DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS.
Archivo de expedientes electrénicos. Los expedientes electrénicos se archivan
segln el procedimiento de Guarda Temporal, Archivo y Recuperaciéon de
conformidad con lo establecido por la autoridad competente de cada unidad
academia o dependencia, o remitido a la Mesa General de Entradas y Salidas para

su archivo definitivo.

8. RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES EN SOPORTE PAPEL.
8.1.  Lareconstruccion de expedientes originales en soporte papel deberan serlo en
soporte electronico.

a) Comprobada la pérdida o extravio de un Expediente papel se solicitara
inmediatamente su reconstruccién por acto administrativo, con solicitud previa por ante
la Subsecretaria Legal y Técnica, que acordara, de acuerdo al sistema la caratulacién

y numeracion del mismo.

b) El acto administrativo que ordene la reconstruccion sera el primer documento que
deberd vincularse al expediente digital

c) En este estado, la Subsecretaria Legal y Técnica, girara el expediente digital a la
dependencia solicitante de la reconstruccion, la que sera responsable de la vinculacion
de los documentos que se hubieran producido en el expediente papel extraviado
pudiendo, a tales efectos, articular con otras dependencias o legitimados/as que
hubieran intervenido.

d) Finalizada la reconstruccién, y observados los principios del procedimiento

administrativo, la dependencia solicitante continuara el tramite.



Universidad
Nacional
de Quilmes

4 73 | ANOS DE

2Z | DEMOCRACIA

8.2. Expediente en soporte papel recuperado. Si fuera hallado el expediente papel
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a) En el caso en que se hubiese concluido su reconstruccién el tramite continuara en
soporte electronico debiendo dejar constancia en el mismo de la reaparicion del
expediente papel y que este contiene todos los documentos que integraban el
expediente papel extraviado.

b) En el caso en que no se hubiera concluido la reconstruccién, igualmente debera
continuar la misma en soporte electrénico. La dependencia que hubiese hallado el
expediente papel extraviado debera remitirlo a la dependencia que solicitd su
reconstruccién. Esta udltima requerira asimismo la remisién del expediente digital a
efectos de concluir la reconstruccion dejandose constancia en aquel que el expediente
original en soporte papel fue hallado y que el nuevo expediente digital contiene todos
los documentos que obraban en aquel.

En todos los supuestos, el expediente papel debera remitirse para su archivo - segun
la normativa vigente en la materia- dejando constancia en el mismo de lo acontecido,
asi como del nimero de expediente digital que lo sucediera.

9. “Procedimiento de digitalizacién, migracién, adecuacion y equiparacién de los
expedientes en formato papel u otros existentes en lotes”

9.1. EFICIACIA' Y VALOR PROBATORIO DE DOCUMENTOS.

La documentacion administrativa y/o académica digitalizada e integrada de acuerdo a lo
establecido en el presente procedimiento en el marco del SIGDE-UNQ son considerados
originales y tienen idéntica eficacia y valor probatorio que sus equivalentes en soporte papel
u otros formatos, en los términos del articulo 293 y concordantes del Cédigo Civil y Comercial
de la Nacion.

En la gradual implementacion del Sistema de Gestion Documental, entendido como
plataforma de gestion de los expedientes electrdnicos, los tramites ya iniciados en soporte
papel u otras modalidades, podran continuar su gestiéon garantizando su instrumentacion en
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antecedentes y objeto del mismo.

Las autoridades de cada dependencia podran disponer la digitalizacion, adecuacion y
equiparacion de los expedientes en soporte papel o de otros formatos y continuar su
tramitacién como expedientes electrénicos.

La identificaciéon con que se inicie un expediente sera aquella determinada de modo uniforme
por el Sistema, con excepciones de tramitaciones con numeracion previa, ya sea en formato
papel u otros, pudiendo ordenarse su conservacion.

Todas las dependencias tienen la obligacién de integrar la informacién y documentacion de
un expediente cuyo tramite se vinculase con actuaciones previas.

La identificacion con que se inicie un expediente sera conservada a través de las actuaciones
sucesivas cualesquiera fueren las dependencias que intervengan en su tramite.

En todos los casos deberan integrarse al expediente digital la correspondiente medida
preparatoria (providencia simple o especial, minuta o nota) que explicite los antecedentes de
tramitacién, identificando e incorporando, segun corresponda, las referencias, actuaciones y

demas documentos, que permitan la conduccién clara y precisa del tramite actual.

9.1.1. Preparacién de los Documentos.

a) Revision de los expedientes a fin de determinar los instrumentos que correspondan
para su digitalizacion, adecuacién, migracion o traslado, segun corresponda.
Acondicionar la integracion de los documentos, en debida observancia de los
principios del procedimiento administrativo.

b) Acondicionamiento de los documentos para su integracion en el Sistema Integral de
Gestion Documental Electrénica de la Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-
UNQ).

a) Expurgar, trasladar e integrar al Sistema los documentos relevantes y que den cuenta
del objeto, determinacién de recursos y todo aquello que se considere esencial para
la identificacion y continuidad del tramite de origen.

b) Comprobacion del respeto al orden de todas las piezas documentales aun cuando se
trate de notas adjuntadas o pegadas y que todas las hojas estén orientadas en el
mismo sentido. En caso de detectarse alguno de estos errores, deberan re-
digitalizarse las partes que contengan el defecto, reemplazando la versién incorrecta

por la correcta.
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c) Verificar la calidad de cada imagen obtenida de modo que el contendido se pueda
apreciar correctamente. Criterios generales de calidad a tener en cuenta:

9.1.2. Legibilidad del expediente en general.

1) Claridad en la captura de detalles (texto de tamafo tipografico pequefio,
diferenciacién de comas, puntos decimales en las cifras numéricas, lineas
segmentadas en graficos y la existencia de textos con colores claros).

2) Ausencia de manchas o motas no presentes en el expediente original, producidas
por el dispositivo de escaneo (por suciedad en la pantalla, por ejemplo).

3) Completitud de la imagen, verificando especialmente la zona de bordes.

4) Densidad de las zonas negras solidas similar al documento original.

El/La funcionario/a responsable de la dependencia que ordene la integracion al Sistema
Integral de Gestion Documental Electrénica de la Universidad Nacional de Quilmes (SIDGE-
UNQ) validara la documentacion objeto de acondicionamiento y adecuacién. Dicha validacion
implicarda la suscripcién del mismo por via electrénica, declarando la observancia del
procedimiento descripto, su legitimidad y fidelidad respecto del documento digitalizado.
Asimismo, debera almacenarse temporariamente el expediente en el dispositivo
(computadora): en formato PDF/A, que habilite las busquedas en su contenido con textos
especificados. En todos los supuestos, los/las funcionarios/as podran, de modo
complementario, resguardar la informacion que entienda de importancia en repositarios

internos que garanticen su perdurabilidad, auditoria, integridad, inalterabilidad y accesibilidad.

ANEXO | RESOLUCION (CS) N°: 123/23

Firmado digitalmente por: FIHMAN Daniel Firmado digitalmente por: ALFONSO Alfredo
Secretario General RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
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SISTEMA DE TRAMITES A DISTANCIA UNQ (TAD-UNQ)

1.1. OBJETO:

El Sistema de Tramites a Distancia es entendido como medio de interaccion de toda
persona con la Universidad, a través de la recepcion y remision por medios
electronicos de presentaciones, solicitudes, escritos, notificaciones y comunicaciones,
entre otros. A todo evento, y a fin de garantizar condiciones de acceso igualitario, se
dispondran los recursos de digitalizaciéon de la documentacion en soporte papel que

sea necesario presentar en las actuaciones administrativas.

1.2.  USUARIO/A.

a) Usuario/a TAD-UNQ Es la persona humana por si 0 en representacion de personas
juridicas que interactla con distintas dependencias de la Universidad a través de
su correo de dominio @ung.edu.ar en primer término o, en su defecto,
@uvg.edu.ar o aquel que hubiera constituido por ante esta Casa, segin sea
institucional electrénico o especial electrdnico, pudiendo iniciar tramites, hacer
presentaciones, acceder al conocimiento de sus tramites iniciados, sus tareas,

documentos, notificaciones oficiales y comunicaciones.

b) Los dominios @ung.edu.ar 0 @uvqg.edu.ar, poseen los niveles de seguridad
correspondientes para preservar la identidad de los usuarios. En su caso, el/la
usuario/a seré responsable de observar el domicilio electrénico constituido que se

ajuste a los niveles de seguridad reconocidos por aquellos de la esta Universidad.

c¢) La cuenta de usuario/a se presume propia, por ello el/la usuario/a no podra alegar
en ningdn caso desconocimiento de las tareas, comunicaciones o notificaciones
oficiales que fueran efectuados en la misma. Cuando un documento electrénico sea
remitido desde el domicilio electronico constituido, se presumira, salvo prueba en

contrario, que el documento proviene de la persona identificada con dicho usuario.
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d) El uso de TAD-UNQ implica que el/la usuario/a conoce las implicancias de todos
los actos que fueran efectuados a través de aquella.

1.3. DOMICILIO ESPECIAL ELECTRONICO

Domicilio Especial Electrénico. La cuenta de usuario/a sera considerada el Domicilio
Especial Electrénico constituido para aquellos tramites que se gestionen por las
dependencias con las que interactle dicho/a usuario/a.

El Domicilio Especial Electronico es el domicilio virtual del usuario/a habilitado por la
Universidad para el ejercicio de sus derechos y obligaciones durante la tramitacion de
su solicitud o requerimiento.

Principio general: Todas las personas deberan constituir dicho domicilio, a través del
dominio @ung.edu.ar o @uvqg.edu.ar, en ese orden de prioridad, siendo sélo
excepcional, y ante la ausencia de identidad bajo dicho dominio, la posibilidad de
declarar un domicilio especial distinto.

Responsabilidades del/de la usuario/a TAD-UNQ.

a) El/La usuario/a es responsable por la utilizacién, proteccion y resguardo de su
cuenta.
b) El/La usuario/a esta obligado/a a no falsear su identidad ni sustituir la identidad de

otra persona existente o inexistente en el marco del Sistema TAD-UNQ.

El/lLa usuario/a TAD-UNQ debe cumplir con la legislaciéon vigente en materia de
proteccion de datos. Toda presentacion o declaracion de datos realizada por el usuario
TAD a través de la plataforma o bajo la modalidad de domicilio especial electrénico
tendra el caracter de declaracion jurada debiendo los documentos presentados por
el/la usuario/a TAD ser fidedignos.

c) El/La usuario/a TAD-UNQ es responsable por la certeza y veracidad de los datos
manifestados.
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d) El/La usuario/a TAD-UNQ es responsable de que la informacién o contenidos
remitidos no infrinjan derechos de terceros/as ni vulneren cualesquiera normas

aplicables.

e) El/La usuario/a TAD-UNQ esta obligado/a a mantener a la Universidad indemne y
libre de toda responsabilidad que pudiera derivar en reclamos causados directa o
indirectamente en la trasgresién de derechos de terceros/as o de la legislacién vigente.

f) El/La usuario/a debera hacer un uso razonable de su cuenta, por ello no debera
utilizar la misma de manera de afectar, inutilizar, dafar o sobrecargar su

funcionamiento, afectando la tramitacion a distancia.

1.4. TRAMITES A DISTANCIA - VERIFICACION, AUTENTICACION Y
CONSTITUCION DE DOMICILIO ELECTRONICO.

VERIFICACION: Este proceso de identificacion y alta de domicilio electrénico se concentra en
las personas con direccién de correo asignado por la Universidad (dominio @ung.edu.ar o
@uvg.edu.ar, en ese orden de prioridad). En estos casos se procedera, como principio general
a considerar, y a los efectos resultantes del domicilio electrénico especial, a todas las
personas que cuenten con dicho dominio.

AUTENTICACION: es un servicio electronico que se presta por distintas dependencias,
conforme sus competencias, que permite autenticar electrénicamente a una persona que no
cuenta con correo bajo el dominio @ung.edu.ar 0 @uvqg.edu.ar y que pretende impulsar
tramites por ante la Universidad, accediendo a un Unico punto de entrada. El proceso de
autentificacion facilita el acceso de los particulares a diversas acciones que involucran a las
distintas areas de esta Casa.

Las dependencias podran ajustar, en el marco de las tecnologias existentes y el presente
marco reglamentario de presupuestos minimos en la materia, las previsiones y condiciones
necesarias a efectos de dar observancia a la autenticacion. Para ello deberan contar con un
domicilio electronico especial por dependencia en el que concentraran las acciones de
registracion de las personas y la constitucién del domicilio de modo vinculado a los efectos
del impulso de la edificacién de la Plataforma TAD-UNQ y el Sistema Unico de Registracion
de la Universidad Nacional de Quilmes.
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A los efectos del impulso, solicitudes y envio de tramites a distancia por ante distintas
dependencias de la Universidad, ya sea de oficio o a pedido de parte, debera constituirse un
domicilio electrénico especial por cuyo cauce se cursaran y recibiran comunicaciones, se
impulsaran procedimientos respecto de personas que no integran la organizacion

administrativa y docente universitaria que pretendan gestionar distintas acciones.

Las distintas dependencias en la primera intervencién deberan enviar un Formulario de
autenticacién y, en suma, integrar los datos adicionales que seran necesarios para verificar el
pedido de alta de autenticacion y la prosecucion del tramite a distancia, segun las
caracteristicas de cada caso.

En este supuesto, y en el marco del proceso de identificacion, autenticacién y alta de personas
que no cuentan con direccién de correo asignado por la Universidad deberan constituir y
vincular con la universidad un domicilio especial electrénico en relacion a un correo de

tecnologia confiable.

1.4.1. DE LAS COMUNICACION Y NOTIFICACIONES.

Las intervenciones, comunicaciones y documentos efectuados y remitidos desde el domicilio
electrénico constituido se consideran validos, legitimos y auténticos sin necesidad de realizar
o tomar ningln otro resguardo, de ninguna indole.

Las distintas dependencias deberan asegurar la integridad de los envios que cursen a las
distintas personas, siendo entendida como la condicién que permita verificar que una
informacion no ha sido alterada por medios desconocidos o0 no autorizados.

La informacién que la persona proporcione para la verificacién o autenticacion del domicilio
electrénico constituido, sera brindada sélo a los efectos antedichos, no pudiendo ser
compartida. Asimismo, debera observar y resguardada los requisitos que exige la Ley N°
25.326 de Proteccién de Datos Personales y normativa complementaria.

La Universidad adoptara las medidas técnicas adecuadas y los controles necesarios a fin de
evitar rupturas de seguridad tanto en la remisién como en el envio de comunicaciones, no
siendo responsable, a todo evento, de los resultantes que pudieran ocasionarse como

consecuencia del uso o manipulaciéon indebidos que la propia persona o un tercero hicieran
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1.4.2. REPRESENTACION USUARIO TAD-UNQ. APODERADO/A.

El/La usuario/a podra actuar por si 0 mediante apoderados/as o representantes legales. El/La
apoderado/a sera responsable por su gestion en los tramites que intervenga de acuerdo a las
normas del derecho comun. Desde el momento en que el poder se presente a la autoridad
competente y esta admita la personeria, el representante asume todas las responsabilidades
que las leyes le imponen y sus actos obligan al mandante como si personalmente los hubiere
practicado.

El/La apoderado/a tendra la potestad de iniciar un tramite y, cada vez que lo haga, se vinculara
al SIDGE, en caso de corresponder, una constancia de apoderamiento que da cuenta sobre
la participacién del/ de la apoderado/a. La intervencion en un tramite en TAD-UNQ por un
apoderado/a implicara la aceptaciéon del apoderamiento realizado por el usuario TAD-UNQ
titular. Esta obligado a continuar la gestién mientras no haya cesado legalmente en su
mandato y con él se entenderan los emplazamientos, citaciones y notificaciones, incluso las
de los actos de caracter definitivo, salvo decisién o0 norma expresa que disponga se notifique
al mismo poderdante o que tengan por objeto su comparecencia personal. El poder puede ser
revocado en cualquier momento por el/la poderdante o por la renuncia del/de la apoderado/a,

a partir de la misma via instrumental que su oportuno otorgamiento.

ACTUACION POR PODER Y REPRESENTACION LEGAL.

La persona que inicie un tramite o se presente en las actuaciones administrativas por un
derecho o interés que no sea propio, aunque le competa ejercerlo en virtud de representacion
legal, deberd acompafar los documentos que acrediten la calidad invocada. La
representacion podra acreditarse mediante cualquier medio valido en derecho que deje
constancia fidedigna de su existencia. Los padres y las madres que comparezcan en
representacion de sus hijos y el cényuge que lo haga en nombre del otro, podran ser objeto
de requerimiento de las partidas correspondientes.

1.4.3. USUARIO TAD-UNQ TRAMITES:
El envio o carga de documentacion puede realizarse durante las veinticuatro horas de todos
los dias del afo, salvo excepcion fundada. El computo de plazos se hara a partir del primer
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dia habil siguiente al de la carga o envi6 de la documentacién efectuada correctamente por el
usuario desde su cuenta. La carga o envio de documentacion efectuada en un dia inhabil se
entendera efectuada el primer dia habil siguiente. El escrito no presentado dentro del horario
antedicho o del dia en que venciere el plazo, solo podra ser presentado por la misma via, el
dia habil inmediato entre las 11 y las 13 hs.

Los tramites a distancia por via de correo electronico o plataformas especiales, en su caso,
facilitara la realizacién de presentaciones o peticiones a los particulares. Para cada tramite
debera ingresar la informacién o documentacion obligatoria establecida en el presente
reglamento.

1.4.4. USUARIO TAD-UNQ. DE LAS NOTIFICACIONES.
El/La usuario/a recibe las notificaciones en su cuenta registrada en el Sistema TAD-UNQ,
considerada su Domicilio Electrénico Especial constituido. Son validas las notificaciones
electronicas realizadas, garantizando la validez juridica, confidencialidad, seguridad e
integridad de la informacién notificada.

_DEL OBJETO DE LAS NOTIFICACIONES.
Deberan ser objeto de notificacion a la parte interesada:
a) Los actos administrativos de alcance individual que tengan caracter definitivo y los
que, sin serlo, obsten a la prosecucion de los tramites.
b) Los que resuelvan un incidente planteado o en alguna medida afecten derechos
subjetivos o intereses legitimos.
c) Los que decidan emplazamientos, citaciones, vistas:
d) Los que se dicten con motivo 0 en ocasién de la prueba y los que dispongan de oficio
la agregacién de actuaciones;
e) Todos los demas que la autoridad asi dispusiere, teniendo en cuenta su naturaleza e
importancia, (providencias, dictamenes, medidas aclaratorias, etc) en especial
resguardo de los derechos y garantias que asisten al/a la interesado/a

_DILIGENCIAMIENTO

Sin perjuicio de lo establecido en relacién a otros procedimientos especiales, las
notificaciones se diligenciaran, de modo ordenatorio, dentro de los CINCO (5) dias
computados a partir del dia siguiente al del acto, providencia y/o dictamen objeto de

notificacion, indicandose los recursos o medios impugnatorios que se puedan
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interponer contra dicha decisién y el plazo dentro del cual deben articularse los
mismos, 0 en su caso, si el acto agota las instancias administrativas, con su

correspondiente recaudo de ley.

_FORMA DE LAS NOTIFICACIONES.
Las notificaciones podran realizarse por cualquier medio que dé certeza de la fecha

de recepcion del instrumento en que se recibio la notificacion.

Las notificaciones, en particular al SIDGE-UNQ podr4 realzarse:

A) Por oficio o cédula electrénica, la cual se diligenciara al domicilio especial
electronico constituido de conformidad a los recaudos legales y formales de estilo,
en orden al Sistema TAD-UNQ. La notificacion oficial se dara como perfeccionada
cuando el contenido de la misma esté disponible en la sede electrénica constituida.
A los efectos de establecer la fecha de la notificacion, la fecha y hora seran las que
se establezca en la constancia de envio de la notificacion. A dichos efectos, se
considerara al/ a la usuario/a notificado/a el dia de la fecha de envio de la
notificacion a su cuenta, o el primer dia habil siguiente, como pauta concretizada
que regira los plazos respectivos.

B) Por medios de plataformas electronicas de acceso general o espacios digitales de

conocimiento de la comunidad universitaria.

_CONTENIDO DE LAS NOTIFICACIONES

En las notificaciones se transcribiran integramente los fundamentos y la parte
dispositiva o resolutiva de la decisién objeto de notificacion, o la medida dictada, junto
a los recaudos de ley, acompafnandose en todos los casos copia autorizada de la
resolucién dejandose constancia de ello en el cuerpo de la notificacion. Respecto de
eventuales contravenciones o inobservancias cometidas en contraposicién con lo
establecido en el presente régimen se tendran presente las presiones establecidas en
el Ley Nacional de Procedimientos Administrativos, N° 19.549 y su decreto

reglamentario.

_VISTA.
La parte interesada, su apoderado/a o letrado patrocinante, podran tomar vista del

expediente durante todo su tramite, con excepcion de actuaciones, diligencias,
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del servicio juridico correspondiente, fueren declarados reservados mediante decision
fundada conforme lo acordado en el presente Reglamento.

Vista de expediente digital. La solicitud y otorgamiento de vista de los expedientes
electronicos se hace de acuerdo con los siguientes procedimientos, salvo en los casos
de reglamentaciones especificas:

USUARIO TAD-UNQ. Toma de vista sin suspension de plazo.

El/lLa usuario/a o el apoderado podran solicitar vista de las actuaciones en toda
oportunidad, a fin de acceder al contenido de los expedientes o actuaciones o tramites
en los que sea parte o solicitar informacion respecto del estado del tramite que hubiese
iniciado. En todos los casos, la dependencia respectiva debera tomar registro de la
toma de vista en el marco del expediente digital o dejando constancia de la vista del
tramite.

USUARIO TAD-UNQ. Toma de vista con suspension de plazo. El/La usuario/a o
apoderado/a podran solicitar vista con suspensién de plazo mediante presentacion
fundada, la que sera otorgada de acuerdo al régimen general o especial que gobierna

en la materia.

A pedido del interesado/a y a su cargo, se facilitaran los documentos electrénicos que

solicitare.

Presentacién a agregar.
A través del Sistema TAD-UNQ se podréan realizar presentaciones a agregar en los
tramites o expedientes electrénicos en los que el/la usuario/a sea parte.

El/lLa usuario/a debera fundamentar los motivos que lo llevan a realizar la
presentacion, una vez analizada la solicitud sera notificado/a. Los documentos que se
presenten seran registrados y vinculados al tramite o expediente, segun corresponda.

Subsanacion. En cualquier momento de la tramitacion de un expediente, la
Universidad puede requerir rectificacion de la informaciéon o documentacién que ha
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presentado el/la usuario/a, siempre que el mismo sea subsanable. En tal caso se
puede solicitar:

a) Subsanacion de alguno de los documentos presentados.

b) Solicitud de nueva documentacion.

Las tareas llegan a la cuenta TAD-UNQ del/de la usuario/a que es considerado el
Domicilio Especial Electronico para que las ejecute.

Queda bajo la responsabilidad de la dependencia actuante aceptar o rechazar la
documentacién que se haya presentado como asi también la cancelacion de las
acciones que se hayan solicitado al usuario/a TAD-UNQ

1.4.5. FORMALIDADES DE PRESENTACION DE ESCRITOS.
Formalidades de los escritos.
Los particulares podran presentar escritos en soporte papel, debiendo ingresarse por la Mesa
General de Entradas y Salidas de la Universidad o en forma electrénica a través del Sistema
de Tramites a Distancia (TAD-UNQ), por si, 0 mediante representantes o apoderados/as. De
conformidad a la especificidad de la presentacion sera obligatoria, para su tramitacién, la
presentacion tanto en formato papel por ante la Mesa General de Entradas y Salidas de la
Universidad o dependencia actuante en el caso, conjuntamente con su igual digitalizado por
via del Sistema de Tramites a Distancia (TAD-UNQ).
Los escritos seran redactados en idioma nacional, llevaran en la parte superior una suma o
resumen del petitorio. Seran suscriptos por los/as interesados/as, sus representantes legales
0 apoderados/as. En el encabezamiento de todo escrito, sin mas excepcion que el que iniciare
una gestién, debe indicarse la identificacion del expediente o tramite a que corresponda, en
caso de existir, y en su caso, contendra la indicacion precisa de la representacién que se
ejerza.
Los documentos presentados en soporte papel ante la Universidad deberan ser remitidos a la
dependencia con la competencia que gobierna en la materia y deberan ser digitalizados de
acuerdo con la normativa vigente, devolviéndose los originales al/a la interesado/a, en caso

de corresponder, previa constatacion de su caracter de original o de copia autenticada, sin
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los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos
en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion. La digitalizacién del documento
realizada de acuerdo con los procedimientos establecidos en la normativa vigente y su
vinculacion al SIDGE importa su autenticacion siendo responsabilidad del personal
interviniente la verificacién del instrumento.

Todo documento electronico autorizado digitalmente en el SIDGE tendra caracter de original,
y los reproducidos en soporte electronico a partir de originales de primera generacion en
cualquier otro soporte, digitalizados de acuerdo al procedimiento que establezca la normativa
aplicable seran considerados originales y tendran idéntica eficacia y valor probatorio que sus

equivalentes en soporte papel.

RECAUDOS. Todo escrito por el cual se promueva la iniciacién de una gestiéon ante la
Universidad debera contener los siguientes recaudos:

a) Nombres, apellido, indicacién de identidad y domicilio real, especial y especial electrdnico
constituido del/de la interesado/a (este Ultimo se ajustara a lo previsto en el Sistema TAD-
UNQ);

b) Relacién de los hechos y si lo considera pertinente, la norma o reglamentacion en que el/la
interesado/a funde su derecho;

¢) La peticién concreta en términos claros y precisos;

d) Ofrecimiento de toda la prueba de que el/la interesado/a ha de valerse, acompafnando la
documentacién que obre en su poder y, en su defecto, su mencién con la mayor
individualizacion posible, expresando lo que de ella resulte y designando el archivo, oficina
publica o lugar donde se encuentren los originales;

e) Firma del interesado/a o de su representante legal o apoderado.

Firma de actuaciones administrativas:

Con caracter general, para realizar cualquier actuacién prevista en el procedimiento
administrativo, sera suficiente con que los/las interesados/as acrediten previamente su
identidad a través de cualquiera de los medios de validacién o autenticacion electrénica e
identificacion previstos en este Reglamento. Las dependencias podran admitir escritos
firmados por los interesados en caso que esté comprometido el derecho del administrado.
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una firma, podra la autoridad académica o administrativa convocar al/a la interesado/a para
gue, en su presencia y previa justificacién de su identidad, ratifique la firma o el contenido del
escrito. Si el citado negare la firma o el escrito, se rehusare a contestar o no compareciere,

se tendrd el escrito por no presentado.

Constitucién de domicilio especial.

Presentaciones en soporte papel. Toda persona que comparezca ante dependencia de la
Universidad, por derecho propio o en representacion de terceros/as, debera constituir un
domicilio especial. Se lo hara en forma clara y precisa indicando calle y nimero, o piso,
numero o letra del escritorio o departamento. Dicho domicilio constituido producira todos sus
efectos y se reputara subsistente mientras no se designe otro.

En igual oportunidad, debera constituir un domicilio especial electrénico en el cual seran
validas las comunicaciones y notificaciones. Esta accién sera considerada el domicilio
especial electrénico constituido para aquellos tramites que se gestionen de forma electronica,
siendo la sede electrénica del particular, en donde seran notificadas en forma electrénica las
actuaciones administrativas y demas condiciones previstas en el Sistema TAD-UNQ, sin
perjuicio de aquellas que también puedan hacerse en formato papel.

EXECEPCIONES.

Excepcionalmente, en los casos de presentaciones realizadas en soporte papel, si no se
constituyere domicilio, no se lo hiciere de acuerdo a lo dispuesto por el apartado anterior, 0 si
el que se constituyere no existiera o desapareciera el local o edificio elegido o la numeracién
indicada, se intimara a la parte interesada en su domicilio real para que se constituya domicilio
en debida forma, bajo apercibimiento de continuar el tramite sin intervencién suya o de un/una
apoderado/a o representante legal, o disponer la caducidad del procedimiento en orden a la

normativa interna o nacional que gobierne en la materia.

Debera considerarse, a todos los efectos antedichos, la existencia de domicilios constituidos
previamente o registrados en legajos.

DOMICILIO REAL.
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haga aquélla personalmente o por apoderado/a o representante legal, o a través del Sistema
TAD-UNQ.

_PRESENTACION DE ESCRITOS EN FORMATO PAPEL. FECHA' Y CARGO.

Todo escrito inicial o en el que se deduzca un recurso podra presentarse digitalmente o por
la Mesa General de Entradas y Salidas dela Universidad en formato papel o podran emitirse
por correo postal o en el marco de las previsiones del Sistema TAD-UNQ. La autoridad
receptora dejara constancia de la fecha y hora de presentacion de los escritos realizada por
los particulares, tanto en soporte papel como digitalmente. En soporte papel, se considerara
presentado en virtud de la fecha y cargo que se indique por la Mesa General de Entradas y
Salidas de la Universidad u otra dependencia, en oportunidad de su recepcion. En caso de
corresponder, debera remitirse digitalmente a la dependencia responsable del tramite.

Los escritos recibidos por correo se consideraran presentados en la fecha de imposicién en
la oficina de correos, a cuyo efecto se agregara el sobre sin destruir su sello fechador, o bien
en la que conste en el mismo escrito y que surja del sello fechador impreso por el agente
postal habilitado a quien se hubiere exhibido el escrito en sobre abierto en el momento de ser
despachado por expreso o certificado. En caso de duda debera estarse a la fecha enunciada
en el escrito y en su defecto, se considerara que la presentacion se hizo en término.

Cuando se empleare el medio telegrafico para contestar traslados o vistas o interponer
recursos, se entendera presentado en la fecha de su imposicion en la oficina postal.

DOCUMENTOS ACOMPANADOS.

Los documentos que se acomparien a los escritos y aquellos cuya agregacién se solicite a
titulo de prueba podran presentarse en su original, en testimonios expedidos por autoridad
competente o en copia que certificara la autoridad administrativa previo cotejo con el original,
el que se devolvera al interesado. Podra solicitarse la reserva de cualquier documento, libro
0 comprobante que se presente, en cuyo caso se procedera a su guarda bajo constancia. De
igual modo, por via de Sistema TAD-UNQ, ya sea por correo o por plataformas especiales,
los particulares podran presentar sus escritos y acompafnar documentos previa digitalizaciéon
de acuerdo a la normativa vigente. Asimismo, podran realizar presentaciones a agregar en los

tramites que sean parte y estén en estado de tramitacion.
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legalizados si asi lo exigiere la autoridad de la dependencia respectiva. Los redactados en
idioma extranjero deberan acompafarse con su correspondiente traducciéon hecha por

traductor matriculado.

ENTREGA DE CONSTANCIAS SOBRE INICIACION DE ACTUACIONES Y
PRESENTACION DE ESCRITOS O DOCUMENTOS EN FORMATO PAPEL.

De toda actuacion que se inicie en Mesa General de Entradas y Salidas de la Universidad o
por otra dependencia receptora, los/las interesados/as, ademas, podran solicitar verbalmente
que se les certifigue una copia de los mismos. La autoridad administrativa lo hara asi,
estableciendo que el/la interesado/a ha hecho entrega en la oficina de un documento o escrito
bajo manifestacion de ser el original de la copia suscripta.

2. NORMAS PROCESALES Y PROCEDIMENTALES SUPLETORIAS.

El Codigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién sera aplicable supletoriamente para resolver
cuestiones no previstas expresamente y en tanto no fuere incompatible con el régimen
establecido por la Ley de Procedimientos Administrativos y por su reglamentacién y demas
normativa especial que gobierne en las materias acordadas en el presente acto de alcance

general normativo.

3. DECLARACION JURADA.
A los efectos de este Reglamento, se entendera por Declaracion Jurada.

a) el documento suscrito por un/una interesado/a en el que éste manifiesta, bajo su
responsabilidad, que cumple con los requisitos establecidos en la normativa vigente para
obtener el reconocimiento de un derecho o facultad para su ejercicio, que dispone de la
documentacion que asi lo acredita, que la pondra a disposicion de la Universidad cuando le
sea requerida, y que se compromete a mantener el cumplimiento de las anteriores
obligaciones durante el periodo de tiempo inherente a dicho reconocimiento o ejercicio.

Los requisitos a los que se refiere el parrafo anterior deberan estar recogidos de manera
expresa, clara y precisa en la correspondiente Declaracién Jurada. La Universidad podra
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requerir en cualquier momento que se aporte la documentacién que acredite el cumplimiento
de los mencionados requisitos y el/la interesado/a debera aportarla.

c) el documento mediante el que los/las interesados/as ponen en conocimiento de la
Universidad sus datos identificatorios o cualquier otro dato o documentacion
relevante para el inicio de una actividad o el ejercicio de un derecho.

d) La constitucion del domicilio real, legal, especial o especial electrénico en el marco
del Sistema TAD-UNQ.

DECLARACIONES JURADAS FALSAS O INEXACTAS.

La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que
se incorpore a una Declaracion Jurada o la no presentacién ante la Universidad de la
documentacién que sea en su caso requerida para acreditar el cumplimiento de lo declarado,
podra generar una sancion, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o
administrativas a que hubiera lugar. Asimismo, la resolucién de la Universidad que declare
tales circunstancias podra determinar la obligacion del/de la interesado/a de restituir la
situacién juridica al momento previo al reconocimiento o al ejercicio del derecho o al inicio de

la actividad correspondiente, todo ello conforme a los términos establecidos en las normas de

aplicacién.
ANEXO DOCUMENTAL-DECLARACION JURADA
A) CONSTITUCION DOMICILIO ELECTRONICO.
B) CONOCIMIENTO Y ACEPTACION SISTEMA TAD-UNQ.
Por el presente, .......ccccovueeiiiiiinciienn. (persona fisica)., DNI N° xxxxxx, Legajo N° xxxxxx (si
lo RUDIEIE) e en mi caracter de

............................................................................... y/o en nombre y representacion de
(persona juridica, en caso de corresponder, CUIT y demas identificacion de estilo), constituyo
mi domicilio electronico en xxxxxxxx@(dominio ung) o xxxxxx@dominio xxxxx@xxxxx atodos
los efectos que
(oTo ] (=1 oTo] g Te F=T o FO U PP PPRTPPP prestando conformidad
a que las notificaciones que deban practicarse por parte de la Universidad Nacional de
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juramento que consideraré validas y suficientes a todos los efectos legales todas las
notificaciones, comunicaciones y emplazamientos que en él se practiquen. Por parte, declaro
bajo juramente el conocimiento de las condiciones del Tramite a Distancia de la Universidad
Nacional de Quilmes.

A todo evento, cumplidos los 10 (diez) dias habiles de esta comunicacién sin que se haya
declarado el domicilio electronico especial, se tendra por constituido a todos los efectos
antedichos la presente direccién de correo electrénico.

ANEXO Il RESOLUCION (CS) N°: 123/23

Firmado digitalmente por: FIHMAN Daniel Firmado digitalmente por: ALFONSO Alfredo
Secretario General RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
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ANEXO lll
FIRMA DIGITAL Y ELECTRONICA

AMBITO: El reconocimiento del empleo del documento electrénico, de la firma electrénica y
de la firma digital y su eficacia juridica se establecen en el &mbito de la Infraestructura Digital
esta Universidad en las condiciones que acuerda la Ley N° 25.506 y su reglamentacion.

Firma Digital. Se entiende por firma digital al resultado de aplicar a un documento digital un
procedimiento matematico que requiere informacién de exclusivo conocimiento del firmante,
encontrandose ésta bajo su absoluto control. La firma digital debe ser susceptible de
verificacion por terceras partes, tal que dicha verificacion simultdineamente permita identificar
al firmante y detectar cualquier alteracion del documento digital posterior a su firma.

Los procedimientos de firma y verificacion a ser utilizados para tales fines seran los
determinados por la Autoridad de Aplicacién en consonancia con estandares tecnolégicos

internacionales vigentes.

Firma electrénica: Se entiende por firma electrénica al conjunto de datos electrénicos
integrados, ligados o asociados de manera logica a otros datos electrénicos, utilizado por el
signatario como su medio de identificacion, que carezca de alguno de los requisitos legales
para ser considerada firma digital. En caso de ser desconocida la firma electrénica
corresponde a quien la invoca acreditar su validez.

DE LAS FIRMAS DIGITALES Y ELECTRONICAS EN EL SIDGE-UNQ

Permite la firma digital de los documentos electrénicos con las siguientes modalidades:

a) Firma digital remota: se utiliza para para firmar digitalmente todo tipo de documento

electrénico incluyendo actos administrativos.

b) Firma digital con dispositivo criptografico externo: se utiliza para firmar digitalmente todo
tipo de documento electrénico incluyendo actos administrativos.
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c) Firma digital o electrénica con certificado del sistema: se utiliza para firmar documentos
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electronicos, excepto actos administrativos, como dictdmenes, informes, comunicaciones
oficiales, etc.

Estas firmas digitales gozan de plena validez en virtud de lo dispuesto en la Ley N° 25.506 y
su modificatoria, asegurando indubitablemente la autoria e integridad del documento
electrénico firmado digitalmente.”

ANEXO Il RESOLUCION (CS) N°: 123/23

Firmado digitalmente por: FIHMAN Daniel Firmado digitalmente por: ALFONSO Alfredo
Secretario General RECTOR
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