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RESOLUCION C.S. N° 077/2019 UGR

VISTO la nota elevada por el Secretario (
diciembre de 2019.

CONSIDERANDO:

Que el mencionado Expte. refiere a la p
Mesa de Entradas y Despacho de la Unive

Que a partir del cambio de estatus a
rmativa vigente;
3

Que la presente reglamentacion tiene cg
tratamiento, seguimiento y finalizacion
ambito de la Universidad del Gran Rosari

| ARTUROQ@UECliERa reglamentacién busca favorec
gog%umentacién institucional, esta
porcione mayor celeridad, economia
de circulacién interna;

Que la UGR destaca a su Mesa d
imprascindible para la gestion, la circula

la Mesa de Entradas y Despacho h
moderhjzacion a partir del cambio de eg

w;ev sistema de registro y circulacid

Sechstarfa ConGRigeSipsrionjsmo, el ingreso de expediente
complejidad, volumen y cantidad,

=mirfacion de los alcances de las act
y Despacho de la UGR;

Que =l presente Reglamento es fruto de
Entradas y Despacho y la Asistencia Técn

Que =l Consejo Superior se reunié en se

Las atribuciones que le son propias s€
inciso g);
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Expte. N°© 1644/2019 UGR

ROSARIOQ, 18 de diciembre de 2019

General, Santiago Pomponio, en fecha 5 de

ropuesta de aprobacién del Reglamento de
rsidad del Gran Rosario;

Universidad resulta necesario adaptar la

mo objetivo regular el ingreso, circulacion,
de expedientes que se presenten en el
O,

er la organizacion y el correcto tratamiento

bleciendo un esquema administrativo que
y eficacia en la tramitacion de expedientes

e Entradas y Despacho como recurso

cion y el registro de expedientes;

a atravesado un importante crecimiento y
tatus a Universidad y la implementacion de
n digital de los expedientes;

s se ha incrementado significativamente en
tornando una necesidad creciente la
ividades y funciones de la Mesa de Entradas

un trabajo comprometido entre la Mesa de
ica en el marco de la Secretaria General;

sion ordinaria para tratar el tema;

gun Estatuto Académico en su articulo 12
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EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DEL GRAN ROSARIO

RESUELVE:

ARTICULO 1: Aprobar y poner en vigencia a partir del dia de la fecha, el Reglamento
de Mesa de Entradas y Despacho, el cual quedara redactado segun consta en el

Anexo Unico de la presente Resolucion.

ARTICULO 2: Registrese, comuniquesey

RESOLUCION C.S. N° 077/2019 UGR

Secretaria Consejo Superio

archivese.
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ANEXO UNICO DE LA RESOL

Reglamento de Mesa de

Universidad d

Disposiciones generales

ARTICULO 1:  El presente reglamentc
Entradas y Despacho de la Universidad d
ARTICULO 2: La Mesa de Entradas

garantizar el ingreso, circulacidn, tre
expedientes que se presenten en el am
fupcionamiento es bajo dependencia de
ARTICULO 3: La Mesa de Entradas
Rosario es Unica y funciona centralizada

Licl ARTURO Farciones de la Mesa de Entrada

ECHOR
i RAN ROSARIO

UNIVERSIRAD DEL
RTICULO 4:

Son funciones de la me

Recibir todo tipo de solicitud, proyed
un miembro de la comunidad de la U(
Registrar, escanear, iniciar el tramite

incorporacion en el circuito de exped
Intervenir en el tramite relacionado ¢

cuando asi corresponda.
\Distribuir el tramite a las areas involu

¢l expediente.
partir, a quien corresponda, la r
~—d¢ fonocimiento y demés efectos.

Secrafaria COHSQ]@SUPH urar y proponer a los solicitantes

h. Vélar por el cumplimiento de las

consideraciones de forma o fondo,
amerite, a fin de que sean subsanada
Presentar informes ante la Secretaria

Forma de presentacion

ARTICULO 5: Todo escrito que se pr
debe contener como minimo los
interesado de pufio y letra, aclaracién d

ARTICULO 6:
estado de situacion del

atamiento, seguimiento y finalizacion

roporcionar al solicitante la informa

haciendo conocer a quien correspon

g

3

A los fines de requerir
expediente

/
{
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Entradas y Despacho de la

el Gran Rosario

> regula el funcionamiento de la Mesa de
el Gran Rosario.

y Despacho es la oficina responsable de
de

bito de la Universidad del Gran Rosario. Su

la Secretaria General.
y Despacho de la Universidad del Gran
en la localizacion territorial Rosario.

sa de Entradas y Despacho de la UGR:

*to o nota de cualquier indole que presente
GR o un agente externo.
> y remitirlo a la Secretaria General para su

ientes pertinente.
on el desglose y agregacion de actuaciones,

cradas en el circuito previamente definido.
cion relacionada con el estado de situacion

esolucion final del expediente para su toma

modos de forma para la presentacion
disposiciones del presente reglamento,

da la documentacion que no se ajuste a las

y advertir las modificaciones que la misma

s sin retrasos en el proceso.

General siempre que ésta lo requiera.

esente ante la Mesa de Entradas y Despacho

iguientes datos: Destinatario, firma del

e la misma, correo electrénico

informacion, notificar o informar sobre el
iniciado, resulta necesario que cada

D
"
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presentacion se formule de manera
conforme lo dispuesto por el articulo

podra ser acompafada por otras que ava

ARTICULO 7: Cumplida las formas,
como expediente con su correspondi
incorporacion al circuito pertinente
ARTICULO 8: En el caso de la
Entradas y Despacho recepciona las soli
provenientes de las deméas localiza

presentarse en formato digital a traves d

Agregados al expediente

ARTICULO 9: De requerirse la incorp
circulacion, se deberad presentar en p
agregado para continuar con la foliatur

Despacho registraréa fecha de ingreso.

log

al expediente digital para continuar el ¢
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individual, suscripta por el interesado
anterior. No obstante, la firma principal
len la iniciativa.

os escritos son escaneados e ingresados
ente cargo o numero de orden para su

alizacion territorial Rosario, la Mesa de
citudes en formato impreso. Las solicitudes
ciones territoriales de la UGR podran
e correo electrénico.

oracion de documentos a un expediente en
apel por Mesa de Entradas y Despacho al
a correlativa. Dicho agregado seré anexado
urso del mismo, donde Mesa de Entradas y

Numeracién e Identificacion de expediente y foliacion

ARTICULO 10: Los expedientes se re
asignando un numero de expediente
irrepetible e intransferible en toda la
nameros cardinales en un orden secuer
de cada ano lectivo.
TICULO 11: La foliatura del expedie
lo superior derecho de la hojay
iendas. SELLO FOLIADOR. Cara
s (30 mm) de diametro, circun
o. Dentro del circulo interno
puntos. En el espacio entre
nombre[del organismo.

TICULO 12: Queda expresamente p
del Ingreso de expedientes. Asimismo,
otro numero o sistema de identificaci
Entradas y Despacho.

Acuse de recibo e informe

ARTICULO 13: A toda persona que
brindara el nimero de su expediente
misrno.

ARTICULO 14: Los estados de situ

acion de

gistran indicando la fecha de recepcion vy
para cada tramite. El nimero es Unico,
Universidad. La numeracion se realiza con
cial que comienza con el niumero 1 al inicio

nte se realiza colocando el sello foliador en
numerando correlativamente con claridad y
cteristicas: Circunferencia exterior: Treinta
ferencia interior: Veinte milimetros (20 mm)
llevara la inscripcién “FOLIO” y debajo una
las dos circunferencias llevard impreso el

rohibida la alteracién del orden cronolégico
queda prohibido asentar en el expediente

6n que no sea el asignado por la Mesa de

o solicite, Mesa de Entradas y Despacho

para que pueda realizar el seguimiento del

los asuntos en tramite, seran

informados al iniciador del mismo segln sea requerido.
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Circulacion de expedientes

ARTICULO 15: La Secretaria General
cuenta la pertinencia temaética, las neces
considerando el corpus normativo de la

ARTICULO 16: Establecido el circuit
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dispondra un circuito inicial teniendo en
sidades emergentes de cada presentaciony
Universidad.

o administrativo, toda modificacion o

alteracion del mismo, podra ser sugerida por las areas intervinientes a fin de que la

Secretaria General evalle su pertinencia

y, €N su caso, se incorpore al circuito.

ARTICULO 17: Se establece como plazo maximo para actuar sobre el expediente,
el lapso de 48 horas habiles contabilizadas a partir del dia en que el expediente es

recibido por cada area. De no cumpli
podra intervenir en el proceso.

Archivo

rse esta normativa, la Secretaria General

ARTICULO 18: Resueltos los expedientes, los mismos son archivados. El archivo

de expediente, en caso que amerite
autorizacion de la Secretaria General.

Searetaria Consejo Supgrior

B

la situaciéon puede ser consultado con
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