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. INTRODUCCION

El Centro de Denuncias es el area encargada de la tramitacion de denuncias y
reclamos formulados con motivo de la posible comision de irregularidades y/o
incumplimiento por parte de mutuales y/o cooperativas, como asi también de la
sustanciacion de solicitudes y consultas de asociados respecto a la operatoria de

las citadas entidades y los servicios que éstas brindan.

En tal sentido y en atencion a las directivas y los parametros establecidos por la
Secretaria de Contralor del Instituto Nacional de Asociativismo y Economia Social,
se procede a la elaboracién del presente manual a fin de mantener un registro
actualizado de los procesos que ejecuta el Centro de Denuncias que permita
alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a orientar al personal asignado
al area sobre la ejecucién de las actividades de su competencia, constituyéndose

asi en una guia de la forma en que opera e interviene.

Una vez efectivizada su aprobacion formal, el presente manual dejara sin efecto el
aprobado bajo Disposicion N° 58/2000 y debera revisarse anualmente, o bien,
cuando exista alguna modificacion sustancial a los procedimientos aqui

comprendidos.

Por otra parte, cabe sefalar que las consideraciones contenidas en este
documento se expresan en forma enunciativa mas no limitativa ni excluyente, por
lo que cada caso y en particular aquellos no comprendidos en el presente

compendio podra adecuarse segun su propia y especial naturaleza.

A los fines practicos, la mencidon que en el presente proyecto se efectua del
CENTRO DE DENUNCIAS se define como el CENTRO vy la del INSTITUTO
NACIONAL DE ASOCIATIVISMO Y ECONOMIA SOCIAL se define como INAES.

IF-2017-13912654-APN-SCH#INAES
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL
Los objetivos del presente manual son los siguientes:

a) Establecer los lineamientos para el desarrollo de los procesos inherentes al

CENTRO, que aseguren su tratamiento eficaz y oportuno.

b) Incorporar las politicas de operacion y el marco de referencia que
garanticen la confiabilidad de las acciones para atender las demandas del

administrado.

c) Disponer la metodologia que permita, tanto a personas humanas como
juridicas, encauzar el tratamiento de denuncias, reclamos y/o solicitudes
por ante el INAES, poniendo a su disposicion diversos canales para su

eficaz exposicion.

d) Fijar las pautas que aseguren una tramitacion expedita de las actuaciones,

atendiendo los principios de igualdad e imparcialidad.

e) Instrumentar mecanismos que posibilten la evaluacion de los
procedimientos a fin de establecer acciones correctivas y preventivas que

mejoren la calidad del servicio que se brinda.

lll. ALCANCE

A nivel interno los procedimientos incluidos en este manual abarcan las
actividades que se realizan en el CENTRO y son aplicables al Responsable del

sector y al personal a su cargo.

A nivel externo los procedimientos que se detallan en el presente manual aplican
en lo conducente a toda aquella persona humana o juridica, publica o privada,
que invoque un derecho subjetivo o un interés legitimo, con caracter de denuncia
o reclamo contra cooperativas o mutuales, o a encauzar una solicitud o consulta
respecto a la operatoria de dichas entidades y de los servicios que brindan

cuando les resultare imposible su diligenciamiento directo.

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procesos que se llevan a cabo en el CENTRO son:

e procedimiento de denuncias;
e procedimiento de reclamos;

e procedimiento de solicitudes.

DEFINICIONES

DENUNCIA: Es el acto por el cual una persona, humana o juridica, pone en
conocimiento de la autoridad correspondiente la comisiéon de determinados
hechos especificos por parte de entidades cooperativas y/o mutuales, y/o
sus autoridades, que pudieren ser constitutivos de violacién a la normativa

vigente.

RECLAMO: Se encuentra comprendida dentro de este concepto toda queja
iniciada por una persona, humana o juridica, relacionada con el supuesto
desempefio o accionar irregular de una cooperativa o mutual, y/o de sus
autoridades, respecto a su funcionamiento o la operatoria de los servicios
que brinda, sin el aporte de prueba documental que permita prima facie
acreditar hechos constitutivos de violacion de la normativa vigente y cuyo
objeto resulte de sencillo esclarecimiento. Se incluyen dentro de este punto
por ejemplo los pedidos de baja como asociado no efectivizados, el
descuento de cuotas de mas en un préstamo, el descuento de sumas por

servicios no requeridos, etc.

SOLICITUD: Corresponde a todo requerimiento de accion, informacién o
documentacion que implique respuesta por parte de una cooperativa o

mutual en el que el peticionante solicita la intervencién del CENTRO como
IF-2017-13912654-APN-SCHINAES
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nexo con la entidad. Son ejemplos de este tipo de tramites los pedidos de
baja como asociado, solicitud de estados de cuenta de préstamos,

consultas sobre servicios prestados por las entidades, etc.

REQUISITOS
1. REQUISITOS DE DENUNCIAS

Para que una denuncia sea considerada y tramitada como tal debe

verificarse el cumplimiento de los siguientes requisitos:
1.1. DATOS OBLIGATORIOS

El escrito de denuncia debe contener:

lugar y fecha;

- nombre y apellido de el/los denunciante/s;

- tipo y numero de documento de el/los denunciante/s;
- domicilio constituido;

- denominacién y matricula de la entidad denunciada;
- objeto de la denuncia.

El escrito de denuncia debe encontrarse suscripto con firma holégrafa

del denunciante.

El objeto de la denuncia debe consistir en una descripcion de las

irregularidades o hechos denunciados.

El denunciante debe constituir un domicilio para el diligenciamiento de
los traslados y las notificaciones pertinentes, pudiendo éste coincidir o
no con su domicilio real. De no ser asi, debera especificarlo y aportar

ambos diferenciandolos manifiestamente.

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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Todos los datos deben ser completados de manera clara para su facil

lectura.
1.2. DOCUMENTAL PROBATORIA

El denunciante debe acompafar fotocopia de su documento de

identidad y de toda la prueba documental que tenga a su disposicion.
1.3. AGOTAMIENTO DE INSTANCIA PREVIA

El denunciante debe adjuntar a su escrito la documentacién que
acredite que ha agotado todas las vias institucionales ante la entidad

cuando las circunstancias de la denuncia asi lo permitan.

2. REQUISITOS DE RECLAMOS Y SOLICITUDES

Los datos necesarios para la eficaz tramitacién de un reclamo o solicitud

son:

nombre y apellido de el/los reclamante/s;

tipo y numero de documento de el/los reclamante/s;
domicilio constituido;

denominacion y matricula de la entidad reclamada;

objeto del reclamo.

La ausencia de alguno de estos datos, como numero de documento o

domicilio, no conllevara la desestimacioén in limine del tramite en cuestion,

pudiéndose realizar los diligenciamientos que el caso requiera a efectos de

recabar los antecedentes que faltaren.

El objeto del reclamo o solicitud, en cambio, es indispensable para su

tramitacion y debe contener una resefia de los hechos origen del mismo.

Todos los datos deben ser completados de manera clara para su facil

lectura. IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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3. ACTUACIONES ANONIMAS

En ningun caso se aceptaran denuncias, reclamos ni solicitudes andénimas.

VI. METODOLOGIA DE TRABAJO
1. RECEPCION DE ACTUACIONES

Cuando de las actuaciones recepcionadas por el CENTRO surgiere un
reclamo por derechos individuales lesionados y el iniciador manifestare ser
persona de escasos recursos, el CENTRO podra, sin perjuicio de la
tramitacion de su presentacion, derivarlo al Consultorio Juridico Gratuito del

Colegio Publico de Abogados.

También podra derivarlo a algun Centro de Mediacion a cargo de una

entidad publica o colegio profesional.

En caso que de la simple lectura de los hechos denunciados pudiera surgir
la posible comision de un delito, se aconsejara al presentante respecto de
la conveniencia de efectuar la pertinente denuncia en sede judicial o

policial.

Si el INAES no fuera competente para entender en los hechos
denunciados, se orientara al denunciante respecto del Organismo al que le

corresponderia hacerlo.

En los casos en los que la problematica resulte de competencia del INAES,
previo al comienzo de la tramitacion de las actuaciones, se verificaran los
antecedentes de la entidad a la que refieren en el registro informatico y en
caso de surgir de dicha verificacién algun precedente que por motivos de
conexidad amerite su tramitacion conjunta, debera considerarse el giro de

los actuados al area donde se encuentre radicado el mismo a sus efectos.

Los interesados pueden formular denuncias, reclamos y solicitudes a través

de los siguientes canales:

a) INGRESO PORMESADE ENTRADAS | . (oo
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El interesado podra ingresar actuaciones a través de la Mesa
General de Entradas, Salidas y Archivo del INAES. Registradas las
actuaciones en el sistema informatico y remitidas al CENTRO, se
analiza su contenido verificando en principio si constituye un tramite

nuevo o corresponde su vinculacion a otro ya iniciado.

Si se tratase de una actuacidon nueva, se constata si la misma
cumple los requisitos para su tratamiento y se la clasifica de acuerdo

a su contenido como denuncia, reclamo y/o solicitud.
b) LINEA GRATUITAY CONMUTADOR

Cuando una denuncia es recibida telefénicamente, se le comunica al
interesado la imposibilidad de tomarla por dicho medio y se lo

instruye acerca de los requisitos para su registro y tramitacion.

Ante la recepcibn de un reclamo o solicitud telefénica se

completaran los datos contenidos en el formulario correspondiente.

En caso de resultar necesaria la firma holégrafa del interesado, en
virtud al tenor de lo expuesto, se lo pondra en conocimiento sobre el
particular durante la conversacion telefénica, dejandose constancia
al respecto en el tramite, y se estara a la espera de la ratificacion

pertinente para la prosecucion del tramite.

De no producirse la ratificacion referida en el parrafo precedente,
transcurridos los sesenta (60) dias habiles desde la comunicacion,
se solicitara la misma via correo postal, notificandole al interesado
que de no recibirse respuesta, en un plazo de treinta (30) dias se
remitiran las actuaciones a la Guarda Temporal para su posterior

archivo.

c) PRESENCIAL EN EL CENTRO
IF-2017-13912654-APN-SCH NAES
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El interesado puede presentarse in-situ en la oficina del CENTRO
donde se verifica que su presentacion contenga las formalidades
requeridas y se le indica que ingrese las actuaciones a través de la

Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo.

En el caso de denuncias, de no contar con un escrito confeccionado
previamente se le podra facilitar un formulario preimpreso y los
medios para su llenado y en el de reclamos y solicitudes el personal

del CENTRO completara el formulario correspondiente.
d) ViA CORREO ELECTRONICO

En este caso se solicitara al interesado la ratificacion de las
manifestaciones vertidas y se le informara acerca de las condiciones

para su registro y tramitacion.

Como minimo semanalmente se verificara la bandeja de entrada de
la casilla correspondiente y se dara respuesta por idéntica via,
procediendo, en caso de corresponder, a su derivacion al area
respectiva cuando en virtud del tenor de su contenido su tramitaciéon

no sea competencia del CENTRO.
2. INGRESO DE ACTUACIONES A LA BASE DEL CENTRO

Una vez ingresado el tramite al CENTRO, éste procedera a la carga de sus
datos en la base habilitada a sus efectos. Dicho registro sera modificado

cada vez que se realice alguna accion en el tramite.
3. TRASLADO DE LAS ACTUACIONES

Se cursara nota con copia de la actuacion otorgando un plazo de diez (10)
dias habiles para la presentacion del pertinente descargo o de cinco (5) de

acuerdo a su complejidad o tenor.

Se podra citar a la entidad para que tome vista de las actuaciones en los
casos en que las mismas tramiten en papel. Cuando esto no sea posible en
virtud a las distancias y el iniciador haya aportado una considerable

cantidad de documentacion, se remitira a la entidad copia del escrito

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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presentado y se le hara saber que la documental acompafiada al mismo se
encuentra a su disposicion en el CENTRO para la obtenciéon de fotocopias

a su costo.

Al momento de la comparecencia se labrara un acta otorgandose el plazo

indicado anteriormente para el traslado.

Cabe senalar que los plazos otorgados pueden acortarse en situaciones
especiales como planteos relacionados con el Servicio de Salud, de

acuerdo el criterio del Responsable del CENTRO.
REINTIMACIONES

Vencido cualquiera de los plazos previstos se procedera a reintimar a la
entidad, mediante nota o carta documento y bajo apercibimiento de ley con

un plazo inferior al otorgado originalmente.

En caso de no contar con el aviso de recibo que acredita la recepciéon de la
notificacidn, cualquiera sea su tipo, se remitira una nueva, de igual tenor y

plazo.
DEVOLUCION DE LA NOTIFICACION

La devolucién del traslado por parte del correo derivara en primer lugar en
la verificacion del domicilio al que se haya remitido la notificacién en
cuestion. De detectarse un error en la confeccion de la nota o carta

documento cursada, se volvera a remitir la misma en forma correcta.

Si el traslado fuera efectuado correctamente y la entidad se hubiera
mudado, sin que exista comunicacion de cambio de domicilio o informacion
sobre filiales de la entidad, o si la direccion denunciada resultara inexistente
o insuficiente, se hara una busqueda via web a fin de ubicar una nueva

direccion. En caso de que dicha busqueda resulte positiva, se reenviara el

traslado al nuevo domicilio. De ser negativar.sg1analidagacA prRreedirugrio
-11 -
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a seguir de acuerdo al tenor de los hechos denunciados, el comportamiento
historico de la entidad y demas datos de relevancia. En cualquier caso que
el domicilio o domicilios no concuerden con los registrados en los padrones
del INAES, se informara a la Secretaria de Contralor a efectos de definir el

curso de accidn a seguir.

Si el traslado fuera rechazado se seguira la misma via descripta en el

parrafo anterior.
4. INGRESO DEL DESCARGO / INFORME

Cuando la entidad responde a la intimacion cursada produciendo el
correspondiente descargo o informe, se procede a su agregaciéon y al

registro pertinente en la base habilitada en el sector.
5. TRASLADO DEL DESCARGO / INFORME

Una vez agregado el informe de la entidad al tramite, se envia nota con
copia del descargo al domicilio que el iniciador hubiere informado a tal fin,
para su conocimiento y observaciones que desee formular. Cuando las
actuaciones tramiten en papel y la cantidad de documentacién aportada por
la entidad sea importante se remitira al iniciador copia del escrito de
descargo, indicandole asimismo que el resto de la documental se encuentra

a su disposicion en el CENTRO para la obtencién de fotocopias a su costo.

Cuando se trate de un reclamo o solicitud, se hara saber al iniciador, en
caso de corresponder, que de no obtener respuesta al traslado de

descargo realizado se procedera al archivo de los actuados.

En caso de no contar con domicilio constituido se procedera a la
prosecucion del tramite en forma regular, reservandose las actuaciones por
un plazo de noventa (90) dias una vez recepcionado el informe de la
entidad.

Si el iniciador se encontrara patrocinado por un asesor letrado, el descargo

sera remitido al domicilio especial que este ultimo hubiera comunicado.

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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En el caso de reclamos y solicitudes, cuando el tramite fuera iniciado a
través de un Organo Local, Defensoria u otro Organismo y derivado al
INAES, se correra traslado del descargo a la dependencia originaria para
que ésta ponga en conocimiento del informe de la entidad al reclamante o

solicitante.
6. MEDIDA PREVIA AL TRASLADO

El Responsable del CENTRO podra, de estimarlo conveniente, requerir,
mediante informe debidamente fundado, la realizacion de una inspeccién
en la entidad objeto de las actuaciones u otra medida similar previamente a

correr traslado de las mismas.

7. AMPLIACION DE INFORMACION Y/O PEDIDO DE
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

En caso de requerirse ampliacion en la informacién y/o documental
aportada tanto por el iniciador como por la entidad, se procedera a notificar
al respecto mediante nota al destinatario del requerimiento, otorgandose un
plazo de diez (10) dias para la presentacion de la respuesta y, una vez
recepcionada la misma, se pondra en conocimiento sobre el particular a la

otra parte.

Toda ampliaciéon de denuncia o descargo producida por una de las partes

tanto espontaneamente como por requerimiento sera comunicada a la otra.
8. ANTECEDENTE EN ORGANO LOCAL

Cuando de las actuaciones surja que el iniciador ha presentado tramite
similar o conexo ante el Organo Local Competente se podra requerir de
éste informe sobre la gestion realizada o, de ser necesario, fotocopia de las

actuaciones generadas.

9. FALTA DE RESPUESTA |F-2017-13912654-APN-SC# NAES
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Ante la falta de presentaciéon de descargo o informe de la entidad,
cumplidos los plazos otorgados en el traslado y posteriores intimaciones, se
analizara el procedimiento a seguir segun el caso, tal como se describe en
el punto 3, apartado “DEVOLUCION DE LA NOTIFICACION”, segundo

parrafo.
10. GIRO DE LAS ACTUACIONES

En el caso de una denuncia, analizado el descargo y luego de su traslado
al denunciante, cuando no exista nueva presentacion de este ultimo que
impulse tramite distinto, el Responsable del CENTRO determinara el
procedimiento a seguir con el consecuente giro de la denuncia al area

competente.

Cuando se trate de un reclamo o solicitud y ante la falta de acuerdo entre
las partes o si el tenor del caso lo amerita, el Responsable del sector podra,
de oficio, girar el reclamo o solicitud para consideracién del Servicio
Juridico o determinar la ejecucién de alguna otra medida, remitiendo los

actuados al area competente.
11. EXPEDIENTE DE IRREGULARIDADES

Cuando la falta de respuesta por parte de una cooperativa o mutual ocurra
simultdneamente en varios reclamos y/o solicitudes y después de haber
procedido a todas las instancias de intimacién identificadas en el punto 3, el
Responsable del CENTRO podra determinar la conveniencia de su
tramitacion conjunta, con la consecuente formacion de expediente de
“‘IRREGULARIDADES POR FALTA DE RESPUESTA”, lo que permitira un

mejor ordenamiento de los actuados y su tratamiento uniforme.

Cuando se trate de actuaciones en tramite bajo la modalidad de papel, las
mismas seran remitidas a la Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo
en forma unificada, ordenadas por fecha de ingreso, en original aquellas
dirigidas a una sola entidad y en fotocopia las que refieran a mas de una,
siempre y cuando no exista vinculacion entre el reclamo efectuado contra la

entidad que no responde y las otras consignadas por el iniciador.

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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En este ultimo caso se fotocopiara: a) numero de entrada, b) escrito de
reclamo o solicitud, c¢) documentacion adjunta relevante a la entidad cuya
falta de respuesta origina la caratulacion, d) traslados, notificaciones y/o
intimaciones cursadas a ésta con sus correspondientes avisos de recibo y
e) toda otra documentacion agregada al tramite relacionada con la entidad

sefalada.

En el caso de actuaciones ingresadas como expedientes electronicos se
confeccionara la caratula correspondiente y se vincularan al expediente
electronico los documentos respectivos, dejando constancia sobre la
formacion del expediente de irregularidades en las actuaciones originales y
remitiendo éstas a Guarda Temporal siempre que no registren respuestas

pendientes de otras entidades.

12. REGISTRO DEL EXPEDIENTE DE IRREGULARIDADES EN LA
BASE DEL CENTRO

Una vez caratulado el expediente de irregularidades el CENTRO procedera
a su registro en la base habilitada a sus efectos, ampliando sus datos cada

vez que se realice alguna accién en el mismo.

Por otra parte, se dejara constancia de la caratulacién en cada uno de los
registros correspondientes a los reclamos y/o solicitudes contenidos en el

expediente.

13. TRAMITACION Y GIRO DEL EXPEDIENTE DE
IRREGULARIDADES

Gestionado el alta del expediente en la base del CENTRO, se notificara a
los iniciadores o, cuando corresponda, a los Organismos originarios de los

reclamos y/o solicitudes sobre la caratulacion de las actuaciones.

IF-2017-13912654-APN-SCH#INAES
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Se verificara asimismo que no se hubiere omitido notificacion alguna,
subsanando tal circunstancia si asi fuera el caso y realizando cualquier
diligencia complementaria para la resolucion de los conflictos planteados en

los tramites incluidos en el expediente.

Cumplidas las tareas mencionadas precedentemente, el Responsable del
sector elevara los actuados para consideraciéon de la Secretaria de
Contralor, con opinion sobre el procedimiento a seguir de acuerdo al tenor
de los hechos reclamados, el comportamiento historico de la entidad segun
se visualiza en el sistema informatico del Organismo y demas datos de

relevancia.

Si en el transcurso de su tramitacidén por ante el CENTRO, la entidad diera
respuesta a las actuaciones incluidas en el expediente, se procedera a su
agregacion y traslado a los iniciadores u Organismos originarios de los

reclamos, como se indica en el punto 5 del presente.
14. ARCHIVO DE LAS ACTUACIONES

En el caso de una denuncia el CENTRO podra manifestarse a favor de su
Guarda Temporal o archivo, segun corresponda, mediante informe

fundado, girando las actuaciones para consideraciéon del Servicio Juridico.

El archivo o Guarda Temporal de un reclamo o solicitud tendra lugar una
vez que, corrido el traslado del descargo al iniciador y transcurrido el plazo
correspondiente, el interesado no hubiere realizado observaciones a las
manifestaciones vertidas por la entidad, entendiendo dicho silencio como

conformidad a las acciones realizadas.

Si el traslado en cuestidn fuera devuelto por el correo y se verificara que no
se ha incurrido en un error en su envio, se aplicara el mismo plazo para el
archivo del tramite, considerado desde la fecha de la nota de traslado,
procediéndose de igual manera cuando no se cuente con el aviso de recibo

correspondiente.

Cuando luego del archivo de los actuados, el iniciador efectue otra

presentacion cuyo contenido amerite la implementacion de acciones

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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nuevas, sera tramitada en forma independiente a la actuacion archivada,

pudiéndose consultar los antecedentes incluidos en esta ultima.

El archivo del expediente de irregularidades por falta de respuesta se
realizara previo conocimiento de la Secretaria de Contralor y sin la
intervencidon del Servicio Juridico unicamente cuando la entidad objeto de
los reclamos y/o solicitudes hubiere dado respuesta a los mismos y se
entiendan resueltos los conflictos planteados ya sea por voluntad expresa
de los iniciadores o en virtud a su silencio cuando se hubiera vencido el

plazo para efectuar observaciones sobre los descargos.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
1. DESCUENTOS DE HABERES

Cuando luego de haber cursado las notificaciones e intimaciones
correspondientes, la entidad no hubiere dado respuesta a un reclamo o
solicitud relacionada con descuentos de haberes, o las notificaciones
remitidas a ésta fueran devueltas por el correo, salvo que se tratare de un
pedido de baja como asociado y se hubiere verificado via web el cese del
descuento en cuestion, se procedera a correr traslado de las actuaciones al
Organismo otorgante de los codigos de que se trata a los fines de brindar
una respuesta al iniciador de las mismas y se informara a este ultimo sobre
el particular, sin perjuicio de cualquier otra medida que el Responsable del

sector considere pertinente.

Si el tramite sin respuesta correspondiera a un pedido de baja como
asociado y se verificara a través de la pagina web del Organismo otorgante
del cédigo de descuento que la baja ha sido procesada, se notificara sobre
el particular al peticionante mediante nota remitida a su domicilio,
haciéndole saber que de no formular observaciones o acreditar la

existencia de descuentos indebidos se archivaan -0 e AIINSSHOVAR 0
-17 -
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el iniciador del pedido hubiera omitido comunicar domicilio en su escrito y
no pudiera obtenerse de la documentacion acompanada, se mantendran

los actuados en reserva hasta su archivo.

Cuando se hubiera formado expediente de irregularidades por falta de
respuesta y éste ya no tramitara por ante el CENTRO, todo nuevo reclamo
o pedido sera notificado directamente al Organismo otorgante del cdodigo,

salvo que la situacion de la entidad se encuentre normalizada.
2. DEFENSORIAS Y OFICIOS

Estara a cargo del CENTRO la tramitacion de toda denuncia, reclamo o
solicitud remitida al INAES a dichos efectos por una Defensoria o mediante
oficio o cédula cuando la misma sea derivada al sector, procediéndose en

cada caso de acuerdo a lo senalado anteriormente en este manual.

En el transcurso de la tramitacion se informara al Organismo de origen
acerca de las gestiones realizadas en las actuaciones, remitiéndose a éste

copia de todo descargo o informe producido por la entidad de que se trate.

Cuando el tramite requiera respuesta de la entidad y el plazo estipulado
para su contestacion no resulte suficiente se pondra en conocimiento de
éste sobre el particular, informandole respecto de los traslados y/o

notificaciones cursadas.

En el caso de pedidos de informe comunicados al CENTRO por
memorando de otro sector, éstos seran respondidos por la misma via al
area solicitante dentro del plazo que ésta estipule. Si el pedido de informe
requiriera respuesta de la entidad involucrada y el plazo indicado en el
memorando en cuestion no alcanzara, se pondra en conocimiento del area
requirente sobre el particular, haciéndole saber acerca de los traslados y/o

notificaciones realizadas.
3. REUNION ENTRE LAS PARTES

Cuando lo solicite alguna de las partes intervinientes y exista acuerdo con

la otra parte, el CENTRO podra convocar a una reunién en el INAES en

fecha y horario determinado. |F-2017-13912654-APN-SCHINAES
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Al tiempo de comparecer, se labrara el acta correspondiente, en la que se

plasmaran los detalles del acuerdo arribado o la ausencia del mismo.

Cuando del acuerdo derivasen reintegros, la entidad debera arbitrar los
medios necesarios para que los mismos se efectivicen fuera del ambito del
INAES.

OTRAS CONSIDERACIONES
1. VISTAS

Podran tomar vista de los tramites radicados en el CENTRO, sus
iniciadores, patrocinantes, autoridades de las entidades involucradas,
apoderados, personas autorizadas y toda persona que demuestre
fehacientemente un interés legitimo, acreditando identidad y suscribiendo

el acta correspondiente.

Toda vista que tenga lugar en el CENTRO como consecuencia de
requerimiento del sector o por solicitud del interesado, originara el labrado

del acta respectiva.
2. CAMBIO DE DOMICILIO DEL INICIADOR

Cuando el iniciador hubiera omitido constituir domicilio o éste hubiera
cambiado, debera comunicarlo al CENTRO por nota o bien mediante
suscripcion del acta correspondiente en forma personal en el sector o

telefdnica.

FORMULARIOS Y FORMATOS

1. FORMALIDADES DE LAS ACTAS
IF-2017-13912654-APN-SCH#INAES
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Toda acta labrada por el CENTRO debera numerarse y contener membrete

y firma del Responsable del sector o del agente que la confeccione.

Las actas labradas en oportunidad de la vista de actuaciones o de
requerimientos a los administrados o interesados llevaran las firmas de
éstos y del Responsable del CENTRO, imprimiéndose tres (3) copias, una
para el tramite, otra para el administrado o interesado y la tercera para su

archivo en el bibliorato correspondiente.
2. FORMALIDADES DE LOS CORREOS ELECTRONICOS

Las respuestas a los correos electronicos recepcionados en la casilla de
correo del CENTRO seran numeradas y se imprimira una copia para su

archivo en el bibliorato correspondiente.
3. FORMULARIOS

El personal del CENTRO llenara el formulario que se muestra a
continuaciéon cuando el administrado asista personalmente en las oficinas
del sector o cuando se comunique telefénicamente a los fines de formular

un reclamo o solicitud.

También estara a disposicion de los interesados en la pagina del INAES,
desde donde se podra descargar para ser impreso y completado

manualmente.

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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CENTRO DE DENUNCIAS
o | FORMULARIO DE DENUNCIAS,
Instituto Na“:l:lizl::la:: ::ol)c?:tai\rlri::?osyog::ac:nomia Social RECLAMOS Y SOLICITU DES

SECCION1 - PARA SER COMPLETADA POR PERSONAS HUMANAS

DATOS INICIADOR / DAMNIFICADO

En caso de haber mas de un (1) iniciador/damnificado, marque con una cruz aqui ( ) y complete ademas la seccién identificada como
"OTROS FIRMANTES" en la seccion 10 de este formulario.
NOMBRE/S INICIADOR / DAMNIFICADO APELLIDO/S INICIADOR / DAMNIFICADO
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO TELEFONO DE CONTACTO
N° ( )

CORREO ELECTRONICO:
¢{OCUPA ALGUN CARGO EN LA COOPERATIVA / MUTUAL OBJETO DEL TRAMITE?

SI - NO CARGO:
Tachar lo que no corresponda
DOMICILIO: CALLE ALTURA PISO DEPTO. TORRE
BARRIO MANZANA BLOCK ENTRE CALLES
CODIGO POSTAL LOCALIDAD PROVINCIA

SECCION2 - PARA SER COMPLETADA POR PERSONAS JURIDICAS

DATOS ENTIDAD INICIADORA / DAMNIFICADA
En caso de haber mas de un (1) firmante, marque con una cruz aqui ( ) y complete ademas la seccioén identificada como "OTROS
FIRMANTES" en la seccién 10 de este formulario.

RAZON SOCIAL:
N° DE INSCRIPCION ANTE ORGANISMO COMPETENTE:

COPIA DEL ESTATUTO / CONTRATO SOCIAL EN FOJAS
COPIA DEL ACTA DE DESIGNACION DE AUTORIDADES EN FOJAS
NOMBRE/S APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL APELLIDO/S APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO TELEFONO DE CONTACTO
Ne ( )

CARACTER INVOCADO:
CORREO ELECTRONICO:
¢ OCUPA ALGUN CARGO EN LA COOPERATIVA / MUTUAL OBJETO DEL TRAMITE?

Sl - NO CARGO:
Tachar lo que no corresponda
DOMICILIO SEDE SOCIAL: CALLE ALTURA PISO DEPTO. TORRE
BARRIO MANZANA BLOCK ENTRE CALLES
CODIGO POSTAL LOCALIDAD PROVINCIA
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SECCION 3 - DATOS DEL PATROCINANTE
Completar solo en caso de corresponder

NOMBRE/S PATROCINANTE APELLIDO/S PATROCINANTE
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO TELEFONO DE CONTACTO
Ne ( )
CORREO ELECTRONICO MATRICULA

SECCION4 - DOMICILIO ESPECIAL

Completar solo en caso de corresponder

DOMICILIO SEDE SOCIAL: CALLE ALTURA PISO DEPTO. TORRE
BARRIO MANZANA BLOCK ENTRE CALLES
CODIGO POSTAL LOCALIDAD PROVINCIA

SECCION 5 - DATOS DEL BENEFICIO

Completar sélo en caso de descuento de haberes bajo cédigos habilitados por ANSES

|BENEFICIO 1: | |BENEFICIO 2; |

SECCION 6 - ENTIDADES OBJETO DEL TRAMITE

PROVINCIA | MATRICULA CODIGOS DENOMINACION

SECCION7 - DOCUMENTACION ACOMPANADA

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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CENTRO DE DENUNCIAS
o | FORMULARIO DE DENUNCIAS,
Instituto N::I:Iizl:;fzz ::o[::?:;\:ri:::\oosyogtlinomia Social RECLAMOS Y SOLICITU DES

SECCION 8 - ANTECEDENTES
¢HA REALIZADO ALGUNA PRESENTACION POR ESTA SITUACION SI - NO |TRAMITE N°
ANTE OTRAS INSTITUCIONES Y/U ORGANISMOS? Tachar o que no corresponda

DENOMINACION DE INSTITUCION U ORGANISMO

SECCION9 - NARRACION DE LOS HECHOS

En caso de acompaiiar escrito con narracién de los hechos en hoja aparte marque con una cruz aqui ( ).
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SECCION 10 - FIRMAS

FIRMA INICIADOR INDICADO EN SECCION 10 2

Firma Aclaracion Tipo y N° de documento

FIRMA PATROCINANTE

Firma Aclaracion Tipo y N° de documento

OTROS FIRMANTES
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: Ne

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: N°

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: Ne

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: N°

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: Ne°

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: N°

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: Ne

CARACTER INVOCADO: Firma
NOMBRE/S:

APELLIDO/S

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: N°

CARACTER INVOCADO: Firma

Si contintia en hoja aparte marque con una cruz aqui ( )

SECCION 11 - LUGARY FECHA
CIUDAD

En caso de requerirse la ratificacion de las actuaciones iniciadas el interesado
podra utilizar el siguiente formulario:

IF-2017-13912654-APN-SCHINAES
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ASOCIATIVISMO Y ECONOMIA SOCIAL

FORMULARIO DE RATIFICACION DE

Ministerio de Desarrollo Social
de A iativi: y E ia Social

DENUNCIA, RECLAMO O SOLICITUD

DATOS DEL TRAMITE LUGAR
TIPO* NUMERO

FECHA

* E - Expediente  NE - Numero de entrada  EX - Expediente electronico

DATOS DEL PRESENTANTE

APELLIDO/S Y NOMBRE/S O RAZON SOCIAL

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO TELEFONO DE CONTACTO
( )

CARACTER INVOCADO

SELECCIONE EL MOTIVO DE LA PRESENTACION

RATIFICACION ]

POR MEDIO DEL PRESENTE RATIFICO EN SU TOTALIDAD Y CON CARACTER DE
DECLARACION JURADA LAS MANIFESTACIONES POR MI VERTIDAS EN LA
PRESENTACION INGRESADA BAJO EL TRAMITE INDICADO PRECEDENTEMENTE.

FIRMA ACLARACION TIPO Y N° DE DOCUMENTO

A\ PNLSE

pagina 26 de 29
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El interesado también contara con el formulario que figura a continuacion para

facilitar la realizacion de distintos tramites relativos a su denuncia, reclamo o
solicitud.

FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DE
AMPLIACION DE DENUNCIA - RECLAMO - SOLICITUD

Ministerio de Desarrollo Social

e O SO e Y/O DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

DATOS DEL TRAMITE
TIPO* NUMERO

LUGAR

FECHA

*E - Expediente  NE - Numero de entrada  EX - Expediente electrénico

DATOS DEL PRESENTANTE

APELLIDO/S Y NOMBRE/S O RAZON SOCIAL

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO TELEFONO DE CONTACTO

( )

CARACTER INVOCADO

SELECCIONE EL MOTIVO DE LA PRESENTACION

ADJUNTA DOCUMENTACION ]

INDIQUE A CONTINUACION LA DOCUMENTACION QUE ACOMPANA

SOLICITUD DE PRORROGA ]

INDIQUE MOTIVO DE LA SOLICITUD Y TIEMPO SOLICITADO

-26 -
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MODIFICACION / CONSTITUCION DE DOMICILIO |:| |

INDIQUE EL NUEVO DOMICILIO AL QUE SE LE CURSARAN LAS NOTIFICACIONES

Ministerio de Desarrollo Soclal
Presidencia de la Nacion

CALLE ALTURA PISO DEPTO.
TORRE MANZANA BLOCK ENTRE CALLES
COD. POSTAL BARRIO LOCALIDAD PROVINCIA

LA ENTIDAD NO CUMPLIO CON LO PACTADO

]

INDIQUE ENTIDAD Y DETALLE INCUMPLIMIENTO

ESPECIFIQUE

CANTIDAD DE HOJAS ADJUNTAS

| TOTAL |

ACLARACION

TIPO Y N° DE DOCUMENTO

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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Xl. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Recepcion del
tramite

Mail Se indican requisitos
y formas de ingreso

¢Cudl es la via Por Mesa

de ingreso?

Ingresa tramite
al Centro

Se suscribe
el documento

Presencial

Y

Registro en
sistema

Telefénico

Se suscribe
el documento

Esdenuncia?

Ratificacion
cuando
I corresponda

— Se indican requisitos

~— : | y formas de ingreso
Ingreso
oficial en ( J
sistema

Se intima al
iniciador

(Cumple
requisitos?

Traslado a entidad

Vuelve
al Centro

Registro en sistema

Se verifica nuevo
domicilio via e
sistema y web

Si

Informe a SC si
difiere del Padron |

|

(Laentidad
responde?

¢ Notificacion
devuelta?

Reintimacién

Carga en sistema
y traslado
al iniciador

(Eliniciador
realiza una nueva
presentacion?

EI CENTRO remite las
actuaciones para su archivo
(Nunca en denuncias)

(El caso requiere
intervencién de
otra area?

Giro del tramite al sector
que corresponda
(Siempre en denuncias)

IF-2017-13912654-APN-SCH#H NAES
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