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CORDOBA, 11 de julio de 1973

VISTO el proyecto sobre procedimientos de control de

Mgsas de Entradas & identificacién»numérica tnica bara expedien
tes, elaborado por la Asesorfa de Organizacidn y Sistemas, y

CONSIDERANDO,
qué €s necesario lograr simplicidad Y ra

ragidez en los procedimientos, al par que unificarlos reduciendo
lo

Posibles mirgenes de error;
ue el proyecto elaborado responde a es-

minuye el uso de ficheros, permite una rapida ubicacidn de la

| : q
tog oObjetivos y posibilitard 1a implantacién de un sistema que
di

informacién con un minimo'de esfuerzo, elimina constancias inne-
Ceparias y repetidas y reune los datos bdsicos bara una adminis-
tracién eficiente y ordenada;

co

|
‘ que a través de las reuniones celebradas
los representantes de las Dependencias se ha logrado un posi.

tivo entendimiento del broyecto y una favorable opinién ‘para apli
lo,

Cc

EL INTERVENTOR EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
' RESUELYV E:

CULO 20, Apriiebanse los formatos de- formularios y cardtulas
Xpedientes que figuran en el Anexo "A", Estos serfn los dni-

cos utilizados para la funcidn a la que se destinan, Los formula

rios actualmente en uso, de los cuales hubiere existencia, se con
tindardn empleando con las adaptaciones correspondientes hasta su
tot agotamiento, ~ :

dr

|

ARTICULO 3o, L& Secretarfa de Asuntoa,Econémico Financieros ten-

1R.8U. carg &lajimplantacién, modificaciones convenientes Yy el
*61" del funcionamiento del sistema.

/7
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ARTICULO ho. La impresibn de los formularios del sistema esta-
ra a

fo de la Imprenta de la Universidad, por encargo de la
Secr&tar a de Asuntos Econémico Financleros.

ARTI 0 5. ®H sistema entrard en- vigencia con caricter de o=
béig;torio en todas las Secretarlas, Institutos, Escuelas y de~
mas

ependencias de la Universidad a partir del dfa 20 de Setiem
e del corrlente afio,

RTIG ULO 60. Queda sin efecto toda otra disposicibn en cuanto
se ogonga a la presente 'Resolucién,

AﬁTiCﬁLQ 70
ndmico Finaﬁci

munfquese, pase a 1la Secretaria de Asuntos Eco-
§ para su conocimiento yv chivese,

ap.

Dt HUMBERTO VAZQUE

& cargo Interinamente de

ER
UNWERSIDAD NACIONAL/pE CORDOBA

RESOLUCION "I" No.




Para: Jefes/Encar

MEMORANDUM

gados de Mesa de En— De: Asesorfa de Organizacién y Sis—~

tradas y Salidas . temas, Secretaria de Asuntos E-

ASUNTO: Comunican

1.

cictema

‘Con fe
n'ievo
tradas
a la A
cictem

condémico-Financieros
Recolucién Rectoral cobre numeracién Unica de exnedientesg
de Meca de Entradac

c-a 11/7/73, "a cido a-robado nor Reeolucién Rectoral un
sistema de Numeracién Unica de Exnedienter y de Meca de En-

y Salidas que ce acomvafia. Con tal motivo se ha encargado
cesoria de Organizacién y fBistemas la implantacién de dichos
ne,

Consechentemente, se convoca a los encargados de Mesas de Entradas

y Sali
en Tre
con el

las a una rewnién a realizarse el dfa  /8/73, a las hs.

jo 242, 2° niso (Secretaria de Asuntos Econémico—Financieros)
fin de:

a- Exnoner los nuevos procedimientos.

b- Interiorizar a los responsables de los pasos a seguir para la
nyesta en marcha.

Con posterioridad 4 la reunidén, las dependencias serén visistadas
por personal de la Asesoria, con el objeto de evacuar consultas y
resolver todos los problemas de puesta en marcha del sistema, para
el cual se ha fijado como fecha de implantacién el dia 20/9/73.-

CORDOBA, 8 de agosto de 1973.

RECTOR 1hfERING
AL QROANIZACION ¥ sigtEmey
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E_MESAS DE ENTRADAS

TEMA DE CONTROL I

‘l.:Objetivo

1.1. Mejorar él (e
mismos.

1.2. Simplificar

"1.3. Facilitar el

dependencias

1.4, Unificar, def

2. Ambito de Aplicaci

ontrol de Expedientes y facilitar 1la répida ubicacién de los

Los procedimientos seguidos y reducir los riesgos de error.

acceso a los ficheros disminuyendo el esfuerzo de control.

itro de lo posible, los procedimientos a seguir en todas las

Institutos, .Escuel

3. Politicas generale

én: Todas las Mesas de Entradas y Salidas de Facultades,
as y Denendencias del Rectorado.

S:

los lineamientos d

Formularios Utiliz

Este nrocedimiento se llevard a cabo teniendo en cuenta
e la Resolucién "I" N° 408 de 1a cual forma parte,

ados

H

_i.l. Cardtula de E

'ﬂ.szTérjeta de Mo
4.3. Remito de Exp
~%rocedimiehto
Parte In

Fe—= cflclal
Secuencia 1-

esa de Entradas r

Mesa de Entradas cr
iDuolicado).
A

f,de Entradas ano
1iénte a lz dene

Mesa de Entradas co]
€n-un fichero de Ubj

sa de Entradas co]
un fichero de Ub{

xnediente,

vimiento de Expedientes,

edientes,

icial (Comfin a todo tipo de trémites)
‘

1
|
i

|

#cibe expediente y boleta remito de dependencia externa.

rma la recepcidén de expediente y devuelve remito.

loca sello de Entrada sobre el expediente.

Ramificacién "A" (ver Grafico)

]

Pa una tarjeta de movimiento de expedientes (Original y

s

loca el Original de 1a tarjeta de mov

imiento de expedientes
lcacibn nor N° de expediente.

oca el Duplicado de la tarjeta de movim

iento de expedientes
cacién por asunto (dividido en Personal

'y Gastos).

Ramificacién "B" (ver Gréfico)

rae tarjeta de movimiento de expediente del fichero de

ta en tarjeta de movimiento d: expediente 1la entrada del
ndennis er cmentq sy




. Secuencia 6 B ’
ool 2 0 D .

ﬁesa de Entradds archiva tarjeta de movimiento de expediente en fichero de
- Pbicacién vor Ne.

5

_ Expedientes No de Rutina: Ramificacién "ar (ver Gréfico)

>

Secuencia 7 a
prruencia / a

,ﬁesa de Entradas envia expedientes a Secretaria.

. Secuencia 8 a

seccién
. destinataria.

R ]

,Secuencia 9 a
p——rzera J 4

|
|
{
Secretaria reci£e expedientes de Mesa de Entradas y clasifica por
| .
|
i

% | .
Jecretaria envi+ expedientes clasificados a Mesa de Entradas.

- :
k)

Qgcuencia 10 a

hrra

|
“Mesa de Entrada$ recibe expedientes clasificados de Secretaria.

de acuerdo a

xpedientes de Rutina: Ramificacién "b" (ver Gréfico)

i
|
=
esa de Entradas*clasifica por secciones destinatarias.
i
|

esa de Entradas‘confecciona boleta remito de acuerdo a la clasificacién
fectuada en Secphentia 7 b.

rte Final (Coman a todo tipo de Trémites)

Secifencia 12 '

envia boleta remito y expedientes clasificados a cada seccién

ria recibe expediente y boleta remito de Mesa de Entradas.

cibn destinata#ia envia boleta remito conformada a Mesa de Entradas.

FRL
de Entradas recibe boleta remito conformada.

: écuehcia'l7 |

cedimiento explesto precedentemente, aparece graficado en el Cursograma.
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PROCEDIMIENTO No. 10
HOJA 5 DE 7

CARATULA UNICA DE ESPEDIENTES

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
. ‘Qg
CAUSANTE
ASUNTO _
—— Feche d8FANAA 08 DIaS -
DESTINO entrada [salida |emplea. Firoa
. ; 15;
Bl
(?
)
ASES. D‘Eb ORG:; Y SISTEMAS ' FECHA EFECTIVIDAD:
>00.1-04-2-3
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UNICA DE EXPEDIENTES

‘1. Objetivo

Unific - el sistema de numeracién de expedientes.
! .

3. :Procedimiento
por tres grupos de

al cédigo que se dd

"E1l segundo grupo iy
‘numeracién se haré
¥ hasta llegar al N

.~E1 tercer grupo est
"iniciacién del expd

la cifra asf formad
pediente desde su i
plazado vor otro,

Ejemnlo de Aplicaci

. 2. Ambito de Aplicaci&n

El expediente tendr4 como dnica identificacidn numérica una cifra constitufda

nimeros.

talla al pie.

diente.

1 realizarle agregados.

6n

‘Suponiendo que en e
expediente N° 21-99

Dependencia.

-~ Escuela Superi
2 -~ Colegio Nacion
3 —~ Instituto de M
- Observatorio A
~ Facultad de De

i e i

-~ Instituto de B
-~ Laboratorio de

al de Monserrat

5t ronémico
recho y Ciencias Sociales

- Facultad de Ciencias Médicas
— Hospital Naciopal de Clinicas

lologia Celular
Hemoderivados

R AT

ptemdtica, Astronomfia y Fisica

Todos los organism&s de la Universidad que tienen Mesa de Entradas y Salidas.

:El primer grupo indicari la dependencia originadora del expediente de acuerdo

dicard el N° de Orden y estard formado por 4 digitos, cuya
en forma correlativa del N° 0001, sin tener en cuenta el afo,
© 9999, luego del cual se comenzard nuevamente con el N° 000L.

aré.formado por lod dos Gltimos digitos del afio calendario de

2 en su conjunto, constituye el N° de identificacién del ex~
niciacién hasta su archivo o destrucciédn y no podré ser reem-

ado en el Rectorado llevari el numero: 21 — 0001 - 73

1 afioc 1975 se llegue al ntmero correlativo 9999, es decir al
99-75, el préximo se numerars -de la siguiente forma: 21-0001-75.

pr de Comercio "Manuel Belgrano™

Facultad de Ciéncias Exactas, Fisicas y Naturales
Facultad de Ci¢ncias Econémicas
Facultad de Filosoffa y Humanidades
Facultad de Arquitectura y Urbanismo
Facultad de Odontologia

- Facultad de Ciencias Quimicas
Escuela Superidr de Lenguas

- Escuela de Artes
- Instituto de Ingenierfa Forestal
Instituto de Ciencias Agrorémicas
- Escuela de Servicio Social
-Eecretaria Gendral




i
|
‘
i

Secretarfa d
Secretaria d

Secretaria d§

Secretaria d

Secretaria dj

22 ~ Direccién d% Administracidén

23 ~ Direccién dg Publicaciones

24 - Direccién d% Mantenimiento y Control de Obras
25 - Departamento de Medios Audiovisuales

26 - Intendencia Ciudad Universitaria

27 - Biblioteca M%yor .

28 - Direccién de Educacién Fisica

29 - Direccién deiAccién Social

30 - Departamento| Coordinador de Extensién Universitaria
31 - Direccién Genheral de Bienestar Estudiantil

32 - Reoresentacifn en Buenos Aires

33 ~ Instituto de%Investigaciones Actsticas

34 ~ Hospital UniVersitario de Maternidad y Neonatologia
35~ Comedor Estutiantil

3¢ - Escuela de Enfermeria

37 ~ Escuela de Ayxiliares de la Medicina

38 - Instituto de]Virologia

39 - 5. R. T, | -

40 - D. A. S. P. U.

41 ~ Depbsito Biedes en Desuso

42 - Escuela ‘de C encias de la Informacidn
’43 - Centro Universitario de Polftica Social
44 - Direccién de Becas

Planeamiento

Asuntos Econémico Financieros

Asuntos Estudiantiles

Extensién Universitaria y Relaciones con la Comuwnidad
Asuntos Académicos




ra_cardtulas de Expedientes

hién celebrada con los representantes de las Mesas de Entradas
de ‘todas las deoendehcias se normalizé un cédigo de color

es para identificacién de
xnedientes, el cual|tiene el cardcter de ontativo.

‘Ubicacién de las franjas sobre la cardtula

L i

>
[ETA

7

N\ N\

Franja Color
A Escuela S. de Comercio "Manuel Belgrano" 1 Verde
Colegio Nacional |de Monserrat 2 Rojo
£ Instituto de Matémitica, Astronomfa y Fisica 3 Azul
4 Observatorio Astronémico _ 4 Marrén
Facultad de Deregho y Ciencias Sociales 5 Amarillo
‘Facultad de Ciendias Médicas 6 Negro
: Hospital Nacional] de-Clinicas 1 Blanco
Instituto de Biollogia Celular 1 Rojo
Planta de Proteinas Plasmiticas 1 Azul
Facultad de C. Exactas, Fisicas y Naturales 1 Marrén
‘Facultad de Ciencias Econémicas. 1 Amarillo
s Facultad de Filosoffa y Humanidades 1 Negro
Facultqd de Arquiltectura y Urbanismo 2 Blanco
Facultad de Odontplogia 2 Verde
~Facultad de Cienclias Quimicas 2 Azul
‘EScuela Superior.fe Lenguas 2 Marrén
Escuela de Artes o 2 Amarillo
nstituto de Ingepierfa Forestal 2 Negro
‘Instituto de Cientias Agronémicas 3 Blanco
Escuela de Servicio Social 3 Verde
Secretarfa General 3 Rojo
Direccién de Administracién 3 Marrén
fDireccién'de Publicaciones 3 Amarillo
iDireccién de Manténimiento y Control de Obras 3 Negro .
Departamento de M¢dios Audiovisuales 4 Blanco
Intendencia Ciudad Universitaria 4 Verde
Biblioteca Mayor 4 Rojo
Direccién de Educdcién Fisica 4 Azul
Direccién de Accidn Social 4 Amarillo :
= Depto. Coordinado® de Extensién Univefsitaria 4 Negro
Direccién General |de Bienestar Estudiantil 5 Blanco
enresentacién en Buenos Aires 5 Verde

i

AP

RSN T

fosaeiith?
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-

Comedor Estudi
Escuela de Enf

Escuela de Auxiliares de la Medicina

Instituto de V
8. R. T. :

‘Di A. S. P. Ui
Depbsito

Escuela de Cienkias de la Informacién
Centro de Politica Social

R : 1

-= Instituto de Idvestigaciones Actsticas

Hospital Univ. Maternidad y Neonatologia
|

antil

rmeria

Qrologia

Direccién de Betas

|

[

[ N IEC Y NS

Rojo
Azul

Marrén
Negro
Blanco
Rojo
Azul
Verde

Amarillo
Marrén
Blanco




