CONSIDERACION DE LA GESTION ANUAL DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Periodo enero a diciembre 2016

Anexo Il
MODELO PARA LA REDACCION DE RESOLUCIONES

Concepto
Documento que manifiesta la determinacién tomada por el érgano competente sobre todas las
cuestiones planteadas por los interesados y aquellas derivadas del procedimiento, al cual le
pone fin.

Caracteristicas
La Administracién estd obligada a dictar resolucién expresa en todos los procedimientos y a
notificarla cualquiera sea su forma de iniciacién. En los casos de prescripcidn, renuncia al
derecho, caducidad del procedimiento o desistimiento de la solicitud, asi como de la
desaparicién sobrevenida del objeto del procedimiento, la resolucién consistirda en la
declaraciéon de la circunstancia que concurra en cada caso, con indicaciéon de los hechos
producidos y las normas aplicables.

Estructura
Las resoluciones se escriben en tercera persona del singular, sélo en el anverso de la hoja y se
dividen en cuatro partes:

1) el lugar y fecha de emision;
2) el “VISTO”;
3) el “CONSIDERANDO”

4) la “parte dispositiva”

1) El lugar y la fecha de emision se colocan en el margen superior derecho de la primera
hoja; el lugar se escribe por convencién con mayuscula sostenida, sin abreviar y seguido de
coma; la fecha se coloca a continuacion con el sello fechador una vez firmado el documento.

2) El visto comprendera la palabra VISTO con mayuscula sostenida, en el margen izquierdo
y luego, en el rengldn siguiente, el texto correspondiente sin signos de puntuacién entre el VISTO
y el texto.

3) Las palabras Y CONSIDERANDO se escriben con mayuscula sostenida en el margen
izquierdo y a dos renglones libres de la Ultima linea del VISTO, luego se colocan dos puntos; en
el renglén siguiente, con interlineado sencillo, se escriben los parrafos que integran el
CONSIDERANDO. Cada parrafo empieza con Que (con mayuscula inicial).

4) La parte dispositiva comprende la expresiéon “Por ello”, con mayuscula inicial. La
denominacion del cargo del funcionario que emite la norma con mayuscula sostenida y las
palabras RESUELVE o DISPONE, también con mayuscula sostenida seguida de dos puntos y
ubicada debajo del nombre del cargo del funcionario.

5) La palabra ARTICULO se escribe con mayuscula sostenida, en el margen izquierdo. El
numero de los articulos se escribe con cifras y con volada hasta el nimero nueve inclusive y sin
ella a partir del numero diez.

Consideracion Gestion Anual CSU 2016. Anexo Il.

Modelo de Redaccion de Resoluciones.

Texto Extraido del Seminario de Redaccion Administrativa.

Mgtr. Elisa Verdnica Segui - UNS. 2016 y 2017. 1



CONSIDERACION DE LA GESTION ANUAL DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Periodo enero a diciembre 2016

Anexo Il

Algunas pautas para la redaccién de Resoluciones

> Debe consignarse en el VISTO el organismo de origen del que proviene el expediente
cuando éste sea diferente del organismo que dicta la resolucion.

> Debe respetarse el orden de prelacién al citar la documentacion.
> Al aludir al expediente que motiva la resolucién es conveniente colocar una sintesis de
lo que aborda dicho expediente. Este tipo de informacién opera como principio de

cooperacion entre la autoridad y los administrados.

> Por cuestiones gramaticales se debe hacer concordar el VISTO con la informacién que
figura a continuacion:

Incorrecto: VISTO los Expedientes...
VISTO las Actuaciones...

Correcto: VISTO el Expediente...
VISTO el contenido de las actuaciones...

> En los CONSIDERANDO se deben dar los motivos, las razones que se tienen en cuenta
para tomar la resolucion.

> En la parte resolutiva deberdn consignarse los datos completos referidos de manera

precisa:

Incorrecto: Art.12: Designar al agente mencionado anteriormente en el cargo
especificado con anterioridad.

Correcto: ARTICULO 12:  Designar a XXXXXXXXXX DN11111111111 en el cargo de

Profesor Asistente...

> En el articulado debe adoptarse un criterio para formular los enunciados:
- Imperativos impersonales
Ejemplo: ARTICULO 12: Designese a XXXXXXXX DNI 1111111 en el cargo de...

- Infinitivos
Ejemplo: ARTICULO 12: Designar a XXXXXXX DNI 1111111 en el cargo de...
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Esquema de una Resolucién

Membrete

RESOLUCION N2 XXXXXXXXX

Lugar y fecha

VISTO

Situacidn anterior a la resolucidn (estado precedente de los hechos).

Marco legal vigente (mas general).

Otras
(Dos renglones libres)
Y CONSIDERANDO:
QLU ettt et e sae e ebe e ea shb e b e beses shs s e beaes shsbe ehe s e abebes shb s e abeaes shbeen sasaeabesen saebeeereeen sasaen srrean ;
QUUE ettt ettt et et et eaesae e she e e s e st ae b aebaeteaseb s et ebeete e et aeatentesbeR et et enseneeaeereeneetentente e neatan ;
QUUE ettt sttt ettt st s e b s e e R e e E e b R £ Sen e R s e e R st e ek enea s st een

(Dos renglones libres)

En el considerando deben consignarse:

- Nuevas situaciones

- Modificaciones de acontecimientos anteriores.
- Reglamentaciones vigentes.

- Vacios legales.

- Costumbre / idiosincrasia de la Institucion.

Por ello,
(Un rengldn libre)
AUTORIDAD
DEPENDENCIA
RESUELVE:

ARTiCULO 1¢:
ARTiCULO 2¢:
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