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E~. 116982 

CORDOBA, 11 de julio de 1973 

! VISTO el proyecto sobre procedimientos de control de 
M4sas de Entradas é identificaci6n num~rica única para expedien 
t~s, elaborado por la Asesor!a de Organizaci6n i Sistemas, y ! 

. ¡ CONSIDERANDO, 

; gue es necesario lograr simplicidad yrs r~idez en los.procedimientos, al par que unificarlos reduciendo 
lOf posibles márgenes de error; 

! que el proyecto elaborado responde a es-
to~ objetivos y posibilitar~ la implantaci~n de un sistema que 
di~minuye el uso de ficheros, permite una rápida ubicaciQn de la 
informaci6n con un m!nimo de esfuerzo, elimina constancias inne­
ce arias y repetidas y re4ne los datos b~sicos para una adminis­
tr ci6n eficiente y ordenada; 

I 

ti
l 

que a través de las reuniones celebradas 
co los representantes de las Dependencias se ha logrado un pos! 
ti o entendimiento del proyecto y una favorable opini6n para apl! c lo, 

EL INTERVENTOR EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA 

R E S U E L V E: i 

I 

AR ICULO lo. Establecer para todas las Facultades, Institutos, 
Esc elas y demás Dependencias de la Universidad que poseen Mesas 
de Entradas, el sistema d; control de Mesas de Entradas y el pr~ 
ce miento de numeración ~nica de expedientes, que figura en el 
Ane o "A" de esta' Resolución, formando parte integrante de la .. 
mis a •. Este sistema sstará sujeto a las modificaciones que la ex­
per'encia señale convenientes, una vez completado el primer perIQ 
do e su aplicaci6n. 

AR CULO 20. Aprúebanse los formatos de· formularios y car~tulas 
de xpedientes que figuran en el Anexo "A". Estos serán los úni­
cos utilizados para la función a la que se destinan. Los formul

s rio actualmente en uso, de los cuales hubiere existencia, se con 
tin~~án empleando con las adaptaCiones correspondientes hasta sü 
tot~ agotamiento. r 

I 

ART CULO 30. Lá S~cretar!a de Asuntos Econ6m1co Financieros ten­
<lf~. ,~:,suc~gq;laimplantaciónJ modificac1ónes convenientes y el 
d~ Ol:'delftiticionamiento del'sistema. . 

III 
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La impresi6n de los formularios del sistema esta­
la Imprenta de la Universidad, por encargo de la 
Asuntos Econ6mico Financieros. 

ARTI ULO 50. El sistema entrará~envigencia con car~cter de 0-
blig torio en todas las Secretar~as, Institutos, Escuelas y de­
más ependencias de la Universidad.a partir del dÍa 20 de Setie~ 

1:te-' d 1 corriente afio. 
1 

~~~UL~O 60. Queda sin efecto toda otra disposici6n en cuanto 
onga a la presente BesoluciQn, 

ap. 

! 

RESóLtcloÑ "1" No .. 
I 

i 

408 
11 

; , 



MEMORANDUM 

Para: Jefes/Enca~gados de Mesa de En­
tradas y S~lidas 

i 

De: Ase~oría de Organizaci6n y Sis­
tema~, Secretaría de Asuntos E-
con6mico-Financieros I 

~ _.- _.- - - __ - P. - - •• _ ••• __ ¡ ~ __________ . __________ . ___ . ________ ._ .. __ . __ . __________ __ ____________ _ 

ASUNTO: Comunica~ Re<"01uci6n Rectoral ."obre numeraci6n única de eX'"ledientes 
., <'i<"tema¡ de Me<'a de Entrada" 

i 
j 

1. 'Con fek'a 11/7/73. ha "ico a,robado '"lor Re"olución Rectoral un 
n'levo ¡sistema (le Hqmeración TJnica de EX'"lediente<" y (le Mera de En­
tradas, y Salidas que c:e acomoaña. Con tal motivo se ha encargado 
a,la A~esoría de Organización y fristemas la implantaci6n de dichos 
slstem~s. 

! 
2. Consecfentemente. se convoca a los encargados de }lesas de Entradas 

y Sali~as a una re~~i6n a realizarse el día /8/73. a las hs. 
en Tre~o 242, 2° Diso (Secretaría de Asuntos Econ6mico-Financieros) 
con elifin ele: 

i ' 
a- E*Done~ los nuevos 
b- I*teriorizar a los 

D~esta en marcha. 

procedimientos. 

responsables de los pasos a seguir para la 

i 

3. Con pO$terioridad d la reunión, las dependencias serán visistadas - i . 

por petsonal de la Asesoría, con el objeto de evacuar consultas y 

resolv~r todos lo~ problemas de puesta en marcha del sistema, para 
el cua~ se ha fijado como fecha de implantación el día 20/9/73.-

: 

CORDOBA, 8 de agosto de 1973. 
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...... ~ S IgEMA DE CONTROL RE MESAS DE ENTRADAS 

1. .Objetivo 
0 •• 

i 
I , 
¡ 
I 

I 
I 

,1..1. Mejorar ~l 
mismos. 

~ntrol de Expedientes y facilitar la rápida ubicación de los 

1.2. Simplificar ~os procedimientos seguidos y reducir los riesgos de error. 
I 

. I 

1.3. Facilitar el: acceso a los ficheros disminuyendo el esfuerzo de control. 
I 

1.4. Unificar, det' tro de lo posible, los procedimientos a seguir en todas las 
dependencias I 

I , 

Ambito de Aolicac 6n: Todas las Mesas de Entradas y Salidas de Facultades, 
Institutos, -Escue as y Dependencias del Rectorado. 

I 
I 

POliticas general s: Este T)rocedimiento se llevará a cabo teniendo en cuenta 
los lineamientos e la Resolución "I" N° 408 de la cual forma parte • 

. formUlarios Utili1ados 

'4.1. Carátula de Elxpediente. 
. I 

~.2. Tarjeta ,de Mo~imiento de Expedientes. 

i1-.3. Remite;> de ExPrdientes. 

I 
Procedimiento i . 

I 

(Com~ a todo tipo de trámites) 
! 
I 

i 
Entradas rtcibe expediente y boleta remito de dependencia externa. 

i 

J 
f~rma la recepción de expediente y devuelve remito. 

! 

I 
I 
I 

sello de Entrada sobre el expediente. 

Ramificación "A" (ver Gráfico) 

cr~a una tarjeta de movimiento de exPedientes (Original y 
I 
1/ 

coloca el Original de la tarjeta de movimiento de expedientes 
Ub cación por N° de exPediente. 

I 
co~oca el Duplicado de la tarjeta de movimiento de expedientes 
Ub~cación por asunto (dividido en Personal 'y Gastos). 

~~~~~~~o~s: ¡Ramificación "B" (ver Gráfico) 

I 
I 

ex~ae tarjeta de movimiento de expediente del fichero de 
N°. I 

~=~~ I 

Entr,¡¡,áas :ofaoe~.tarjetac~:.~o"imiento d~ expediente la entrada del 
e a le do. ·"'t0 .. _r, _" (r i':') . _.1 JI' .. 

I 

( 



Secuencia 6 B ! ¡ 
»e~a de Entrad~s archiva tarjeta de movimiento de expediente en fichero de 
»bicaci6n por ~o. 
~, ¡ 

~·xPedientes No ¡de Rutina: Ramificación naif (ver Gráfico) 

Secuencia 7 a : ) 
. i 

,~esa de Entrada~ envía expedientes a Secretaría. 
,. ¡ 

,Secuencia 8 a I 
, I 

$ecretaría reci~e expedientes de Mesa de Entradas y clasifica por sección 
" ~estinataria. I 

, 
Secuencia 9 a ! 

I » ! 

"~ecretaría envíl expedientes Clasificados a Mesa de Entradas. 
~ ·1 
Secuencia 10 a ' 

recibe expedientes clasificados de Secretaría. 

confecciona boleta remito para cada sección, de acuerdo a 
efectuada por Secretaría. 

~~~~~~2~~~iEn~a: Ramificación "b" (ver Gráfico) 

por secciones destinatarias. 

¡ 

'
de Entradaslconfecciona boleta remito de acuerdo a la clasificación 

en Secfencia 7 b. 

~~~F~i~n=a~l·(C0mfn a todo tipo de Trámites) 
I 

~~~~.:!:1!:.2 I 
I 

Entradaslenvía boleta remito y expedientes clasificados a cada sección 
aria. I 

1 
1 

destinat1ria recíbe expediente y boleta remito de Mesa de Entradas. 

I 
I 

destinat~ria firma boleta .. r-emito •. :. '. 

destinata~ia envía boleta remito conformada a Mesa de Entradas. 

a 16 l· 
.recibe boleta remito conformada. 

~~~ I 
~rchiva boleta remito en bibliorato en forma correlativa. 
I 

exo*esto orecedentemente, aparece graficado en el Cursograma. 

I 



Pf!l'a~D{.\IIE~TO DE 
,,, .. raO'Rr,,,,," de ................ o' ..... . 

proccdhucnl.u N- .10 " " ~ t f I i l t I ~ _ 

;..,', ¡n,SA, DE, f:N1RAIlAS. ,: 

, ',:, ~1I'S,~, PI" ¡';;¡¡~NJilS, : 

¡ i·i 
t . ¡ . i 

I I 

, 

t 

" 
I i 
j ! 
L! 
! , 
: . 

i , 

I 
! 

i ¡ 
I , , 
¡ 
¡ 

! 
¡ , 
1 
r , , 

, 

.! 
: 

¡ 

, , 
¡ 

, 

I! 
¡ ¡ 
I 
t l 

'1 ,. 

!.! 

, 

! 
I 

! 

correspon 

I : 

I i 

'
1 ¡ ~ f , , 

. ' 

PROCEDIMIENTO N° 10 , ,. 

~'I 
Propuesto' 
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·--··-·---U~'I~. 1,..;. - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

i 

PROCEDIMIENTO No. 10 

HOJA 5 DE 7 

CARATULt UNICA DE ESPEDIENTES 

l." 

¡ 

'1 
- ...l--___ __ ,. ___ ._ .. __ . 

I 

~NIVERSIDAD NACIONAL DE COA D08A 

Ng __ . ___________ _ 

+ 
I 
j 

fAU_SANTE --------------
¡ 

. ¡" . . 
~SUNTO---

I 
I 

pB::3T]]W I~ ecne. !:!A ~'''{~r¡? Q(.> lJ29..3 ! 
Firma fentrada salida ernplcg .1 

I 
I 
I I 
i I I 

I 
i 
I 

I 
I 

I 
I 
I 

I 
¡ 

j 

'- ---' ___ • __ ww_ •• 

---~._- --_._~_.- I 
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DE ORG: y S~STEMAS FECHA EFECTIVIDAD: 

/ 

1 

I 

.. 
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FORMULAR O REMITO 

PROCEDIMIENTO N0.lO 

HOJA 6 DE 7 

--------------- ·;1 

U
· ~,:¡\1 n O[P[·0J[:.!C·f·':\:--··---·~REMITO de EXPoEDIENTES 
; ~·i ~l, / . f¡,J-
. "J~'\Ij v l' 

.t-::--:;------.------+---......J.---.-----f' .. ;-:----J...-. ----''-=-----.----­..,. 

Reg strado en' las fichas respe:::tivas. 

dos de.conformidad. VºBº Masa de Entradas 
i1ECIBI 

1 

DE ORG. VISISTEMAS 
! • 

FECHA EFECTIVIDAD: 

14 - 001 - 04 - 2 - 3 

I 
íi 
I 

.-



TARJETA DE MOViMIENTO DE EXPEDIENTES 

! ,. ______ J _________________ - -____________ _ 
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DENUMERACIONI UNICA DE EXPEDIENTES 

Objetivo 

Unific.;,": el siste~a de numeración de expedientes. 
1 

Ambito de Aplicaci~n 

Todos los organism~s de la Universidad que tienen Mesa de Entradas y Salidas • 

. Procedimiento 
1 

El expediente tendtá como úni~ identificación numérica una cifra constituída 
por tres grupos de ¡números,' 

! 

El primer grupo in4icará la dependencia originadora del expediente de acuerdo 
al código que se d4talla al pie. 

'El segundo gruPo,i1dicará el N° de Orden y estará formado por 4 dígitos, cuya 
'numeración se hará len forma correlativa del N° 0001, sin tener en cuenta el año, 
y hasta llegar al ~o 9999, luego del cval se comenzará nuevamente con el N0 0001. 

1 

- El tercer grupo es~arcLformado por los dos últimos dígitos del año calendario de 
J 

. iniciación del eXP1diente. 

La cifra así forma~a en su conjunto, constituye el N° de identificación del ex­
pediente desde su ~niciación hasta su archivo o destrucción y no podrá ser reem­
olazado uor otro, 1i realizarle agregados. 

de Aolicaci~n 
i 

Un exuediente iniciado en el Rectorado llevará el número: 21 _ 0001 - 73 
I 

que en e~ año 1975 se llegue al número correlativo 9999, es decir al 
expediente N° 21-99~9-75, el pr6ximo se numerará 'de la siguiente forma: 21-0001-75. 

- Obser.vatorio 

de Comercio "Manuel Belgrano" 
de Monserrat 

tica, Astronomía y Física 

Facul tad de De:re:ctLo 

- Facultad de """P"\_"'''';:> 
y Ciencias Sociales 
Médicas 

Facultad 
- Facultad 
":Facultad 

ias Exactas, Físicas y Naturales 
Econ6micas 

osofía y Humanidades 
tectura y Urbanismo 

ogía 

Agror (-.micas 
cio Social 

:.:.. .. 



,-' 

22 - Dirección d~ Administración 
23 - Dirección dEj Publicaciones 
24 Dirección d~ Mantenimiento y Control de Obras 
25 - Departament~ de Medios Audiovisuales 
26 - Intendencia piudad Univer.sitaria 
27 - Biblioteca Mryor 
28 - Dirección del Educación Fisica 
29 - Dirección de i¡ACCi6n Social 

39 Departamento, Coordinador de Extensión Universitaria 
3~ - Dirección Geheral de Bienestar Estudiantil 
3? ReDresentaci~n en Buenos Aires 
33 - Instituto dej Investigaciones Acústicas 
34 - Hospital Uniyersitario de Maternidad y Neonatología 
3?'- Comedor Estubiantil 
3~ - Escuela de E*fermeria 
37 - Escuela de A~x1l1ares de la Medicina 
38 - Instituto deiVirologia 
39 s. R. T. i 

D. A. s. P. ~. 
Depósito Bie es en Desuso 
Escuela 'de e encias de la Información 
Centro Unive sitario de Politica Social 

- Dirección de Becas 

secretaria
d 
d~ Planeamiento, 

Secretaria Asuntos Económico Financieros 
Secretaría d Asuntos Escudiantiles 
Secretaria d~ Extensión Universitaria y Relaciones 

- Secretaria d~ Asuntos Académicos 
con la Comunidad 



carátulas de E entes 

celebrada con los representantes de las Mesas de Entradas 
ut::ut:UUlefJ,<..:J.dS se normalizó un código de colores para identificación de 

tiene el carácter de ontativo. 

Cotercio "Manuel Belgrano" 
¿,Colegio Nacional 'de Monserrat 
• 'Instituto de Mat mática, A~tronomia y Fisica 

Observatorio Ast onómico 
Facultad de Dere ho y Ciencias Sociales 
Facultad ñe Cien ias Médicas 
Hosoital Naciona deClinicas 

Instituto de BiOigia Celular 
Planta de Protei as Plasmáticas 
Facultad de C. E actas, Fisicas y,Naturales 

de Cien ias Económicas 
de Filos fia y Humanidades 
de Arqui~ectura y Urbanismo 
de Odont logia 
de 

e Lenguas 

ieria Forestal 
ias Agronómicas 
o Social 

istración 
caciones 
nimiento y Control de Obras 
dios Audiovisuales 
Universitaria 

ción Fisica 
n Social 

:peoto. COOrdinador de Extensión Universitaria 
"'~'4¿~~.~ión General ¡de Bienestar Estudiantil 
' , enlBuenos Aires 

I . 

I 

Fran a 

1 

2 

3 
4 
5 
6 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

2 
2 

2 

2 

2 

2 

3 
3 
3 
3 
3 
3 
4 
4 
4 
4 
4 
4 
5 
5 

Color 

Verde 
Rojo 
Azul 
Marrón 
Amarillo 
Negro 
Blanco 
Rojo 
Azul 
Marrón 
Amarillo 
Negro 
Blanco 
Verde 
Azul 
Marrón 
Amarillo 
Negro 
Blanco 
Verde 
Rojo 
Marrón 
Amarillo 
Negro, 
Blanco 
Verde 
Rójo 
Azul 
Amarillo 
Negro 
Blanco 
Verde 



, i 
Instituto de I1vestigaciones Acústicas 

- Hospital Univ. ¡Maternidad y Neonatología 
! 

Comedor Estudi~til 
- Escuela de Enf~rmería 

Escuela de Aux~liares de la Medicina 
Instituto de V~rología 

- S. R. T. 

-'D. A. S. P. U. i 
Depósito I 

Escuela de CienFias de la Informaci6n 
- Centro de Polít~ca Social 
- Direcci6n de Be~as 

5 
5 

5 
5 
6 
6 
(; 

6 

6 

6 
1-2 

Rojo 
Azul 

Marrón 
Negro 
Blanco 
Rojo 
Azul 
Verde 

Amarillo 
Marrón 
Blanco 

.¡ 

'J 


