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VIETO:

El sistema de control de Mesa de Entradas y el procedimiento de nu
Gnica de expedientes elaborado por la Direccidn de Organizacidn y /
, aprobado por Resolucidn Rectoral n°408/73 para ser aplicado en el
B la Universidad Nacional de Cérdoba Vs

CONSIDERANDO

tHue con posterioridad se dictaron normas reglamentando el citado /
iento,

Gue la préctica determind la necesidad de efectuar modificacione

marcha, las cuales fueron adoptadas parcialmente por las distinti
Cias,

Hue de reuniones celebradas entre Secretaria de Planeamiento, Di-/
e Urganizacidn y Sistemas y encargados de las Mesas de Entradas, se
la necesidad de unificar los criterios a aplicar y reafirmar las dis -
s legales vigentes, , ’

Hue a nivel nacional son de apllca51on las normas fijedas por el /
n°783/66 con las modificacionss del Decreto n°l753/72, sobre denomi-—
rlasificacidn, foliacién, agregacidn, desglose y sellado, por ello:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOSA

AESUELVE :

L0, 1°.~ Oisponer 1a aplicacidn, en el édmbito de la Universidad Nacig-/
 Cérdoba, de las pautas contenidas en el Anexo "A" de la presemte reso
w8 que complement:ran el procedimiento de control de Mesa de Entra—

Saildas elaborado por la Direccidn de Organizacién y Sistemas aprobado
asciu01on Rectoral n°408/73.

L0 2°.~ La Direccidn de Organizacidn y Slstemas tendré a su cargo el /
niento de la implementacién de las normas establecidas para el funciona
dg las Mesas de Entradas y Salidas en todo el &mwbito de la Un1v9r51—/

/ | /11
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- Las pautas fijadas en el Anexoc "A" comenzarén a regir con caréc
gatorlo para todas las Mesas de Entradas y Salidas habilitadas a par-
‘ de del corriente afo.

JLO 4°.- Los jefes de los Servicios de Mesas de Entradas y Salidas serén
ab#es del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente

L0 50 - Comuniguese a Lodos 105 servicios de Nas: , y Sali-/

Prof. Arq. LUis A,
o RECTOR
Prof. Dr.CESAR I2NACIO ARANECA HMIVERBIBAD NACIONAL DE coroox)
M“"'mrz'a QEMERAL ,

nD PASIONAL DI CONDTTA

prynnot




_ OZ/m'fuewm/ac/ Mécéma/

de
{Expte.n®55-87- , ,
 Expte. n°56-87-00705 Civdot

S
g @%z/&é//;bﬂ o yeniz’n @

CANEXD AT

COMPLEMENTARIAS DE CONTROL BE MESAS DE ENTRADAS Y SALIDAS

ificacién de la Documentacidén

v L Expedientes

Conjunto de documentos o actuaciones administrativas, originados a
solicitud de parte interesada o de oficio y ordenados cronoldégica-~
mente, en el gue se acumulan informaciones, dictémenes y todo otro
dato o antecedente relacicnado con la cuestidn tratade, a efectos

| de lograr elementos de Jjuicio necesarios y suficientes cue permi-/
tan rarribar a conclusiones cue sustenten una "Resolucidn” defini-
tiva.

2= Actuaciones

Comprenderé el trémite de todo asunto breve y de rutina cuya con-/
clusidn no derive en una resolucién de la superioridad.

.3~ Nota

Comunicacidn escrita referente a asuntos de servicios, que se diri
ge de persona a persona,

.4~ Circular

Nota confeccionada en varios ejesmplares de un mismo tener y que se
dirige a diversos destinatarios, mediante la cual se imparte una /
directiva.

5= Memorando

Escrito de uso interno en la Universidad que se cursa a personal /
determinado, comunicéndole una situacidn especial o exponiendo ele
mentos de juicio referentes a un asunto en tréamite.

.6

!

Impresos

Material bibliogréfico, estadistico y en general de tipo informati
Vo,

i
i

>Cara&ulizazién de la documentacidn bajo la forma de expedientes

Una bocumentauién se caratulard bajo la forma de expediente, sélo cuando

| /17
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icie un trémite tuyc desarrollo y conclusiones

requieran de el dic-
e ufa "Resolucidn®
A O

PO parte de la autoridad competente,

ificacidn

fin de mantensr 1a identidad y continuidad en la gestidn de un a-
Unto determinado, al iniciarse un e

xpediente deberd consignarse en
g cardtula del mismo el asunto principal en forma clara, precisa y
breisa.

Ei expediente tendrd un ndmero com
¢l identificacidn numérica,
codigo de la Dependencia que

pussto por nueve digitos como Gn_i_
Los dos primeros dfgitos indicaran el /
origing el e-pediente; los dos digitos
slguientes: el afio calendario en qus se ircia el expediente; los 4l
timos cinco digitos indicaran el nimero de orden,
& los expedientes que se ircien en dicha dependenc
rjelativa hasta llegar al nimero 99999,
WWmmmcmelMMmDmm.

i
'

oue se asignaré
ia, en forma co-/
luego del cual se comenzaré

A;medida que se desarrolla el trémite del e

‘padiente se ird incarpg
rgndo a €1 la informaci6n necesaria, la que contendré& en el margen

superior el nimero de expediente de que se trata,

ibn del e pedients

Has 1las actuacionee deberén foliarse a tinta, por orden correlati
utilizéndose sello foliador, que se estampard en el dngulo supe-
ibr derecho de 1g hoja . La dependencia que remita una actuscidn /

taréd obligada a realizar esta operacidn, la que serd controleada /
r la dependencia receptora,

Todas las copias de informes, disposiciones,

gue acompafien a un original, llevarén al mism
ditho original.

rescluciones, etc., //
0 ndmero de folio cue

* ningdn motivao podré ser alterada la Foliatura de las actuacio-
» las gue se conservarén h

do de archive. Los errores
foja errdneamente numerada,
reqlice,

asta la finalizacidn del trdmits Yy pe-
de foliacidén deberdn ser salvados en
con la firma del funcionario gue la

/1/

mngsson:
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acidén y Desglose

Cuando un expediente u otra documentacidén de una o mas fojas deba /
agregarse a otro, conservarén su foliacidn original, y seran congi-
derados como una sola foja cque se incorpora al expediente original,
para ello se asentard en la carétula del agregado el nimero de foja
correspondiente, con indicacién de la cantidad de fojas gue el mis-
mo contiene. A su vez, en la carétula del expediente principel se /
dejaré constancia del agregado., Si posteriormente se incorpora otro
documento le correspondera el ndmero de folio inmediato posterior /
al nimero de folioc gue se asignd al agregado.

Cuando sea necesario citar una referencia contenida en el expedien-
te egregado se indicard el ndmerc de foja gue se asignd al expedien
te agregedo y entre paréntesis el nidmero de foja interno del expe-/
diente agregedo en donde se encuentra la documentacidn cuya referen
cle se cita. A

Se deberd conservar las carédtulas de los e-pedientes egregados en /
el cuerpo de las actuaciones.

los distintos pases entre dependencias se efectuaran, solo, en la /
cardtula del principal.

Cuando se proceda a desglosar documentacidn de un expediente, la au
toridad competente deberd emitir una providencia por la gue se dis-—
ponga dicho acto, dejando constancia del motivo cus 1o determina, /
el ndmero de fojas que se desglosan y la metodologia a seguir.

S.4.1- Metodologia

| 51 se considera cue la documentdcidn desglosada tiene impor—
' tancia para el trémite posterior del expediente, se dejard /
copia autenticada de las mismas; en case contrario, se produ
cird un informe que se insertard en lugar de la documenta-//
cidn desglosada y gue contendrd

a- El ndmero de foja en la que se encuentra la providencia /
por la gue se ordena gl desglose,

b- Un resumen del contenido de lo desglosado.

c- E1 ndmero de folios gue mantenfa la documentacidn desglo~
sada. en el expediente original.

d- Bl destino de la documentacidn desglosada.

/17
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El informe antes mencionado, que no podré e ceder de una hoja,

el de y hasta de 1a documentacidn

g

llevaréd como nimeroc de folio
desglosada,

&i él destino de la documentar

versidad, deberd, en la Gltima foja que tenga habilitada, aaentarse /
una providencia que indique: a) ndmero de expediente &l que pertene-/

cia| b) foliatura/as que poseia en 61 y ¢) cantidad de foj
tiene.

g interno en 1a Uni-

85 QUE CoMe

Hor ningdn motivo, el des

glose de documentacidn,
turg del expediente original

alterara la Folig

acidn cue se torresponde con otras actuacionss

orme o escrito de cualguier
luirlo dentro de las actuaci
idad no sea conveniente, por las razones que fuera,
sin caratular, con un escrito cque in
516N "Corresgonde"
itacidn deberédn ser i

indole que se solicite o sea enviado

ones de un expediente determinado, cu

deberén ser 7
digue claramente que dichg /
al expediente en cuestidn y una vez cumplida
Ncorporados al mismo, :

i

En congecuencia no es Procedente iniviar "expediente corresponde" en //
gln caso,

mggginécién
(s} expeJientes serén Compaginados en cue
s (200) fojas, salve los casos en que t {
itos qub constituyen un solo tdocumento,

ifn_de expedientes

Pases entre dependencias

El pﬁse de un expedients de una de

do en la cardtula de éste y se efactivizars conjuntamente con 1a bo-
leta de remito, la cual luego de ser conforma
tora) welve a la de origen.

pendencia a otra quedari registra-

da por la coficina reacep

/1]
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8.2+ Pases entre areas de una dependencia
1

Los sucesivos pases de un expediente gue se deban realizq_r dentro /
de una misma dependencia, se harén en forma directa entee las seccig
nes, confeccionando la boleta de remito correspondientes, la cual lue
go serd gireda a la Mesa de Entrada, a fin de que esta asiente el mo
vimiento interno en la tarjeta. En ningdn caso deberd quedar asenta-

do en la caritula del expediente los pases internos producidos en //
una dependencia.

E
@

r'ega de constancias sobre iniciacidn de actu

acion es y presentacidn de
ritos o documentos ’

oda actuacidn gue se inicie en mesa de entradas se daré una constan-/

can la identificacidn del expediente que se origine.

Lds interesados gue hagan entrega de un documento o escrito podrén, a-
emés, pedir verbalmente aue se les certifiocue una copia de los mismos,
a sutoridad administrativa lo hard asi, estableciendo que el interesado
avﬂecho entrega en la oficina de un documento o escrito bajo manifesta~
éﬁ de ser el original de la copia suscripta.

§
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