VISTO: gue por resolucion N° 5 de fecha 8 de febreso de 2002, se regiamema o

tuncionamiento de la Oficma de Mesa de Eniradas de esta Facultad, y

CONSIDERANDOC:

La necesidad de readecuar las reglamentaciones vigentes,

Que la pertmente modificacién lo es en virtud a gque las mismas tiendan 2 mejorw la
agilizacién de las tramitaciones que se canalices por ja citada dependencia administrativa,-y por consigniente

evitar demoras imnecesarias que pudieran pefjudicar la prosecucion de las musmas, y

- TENIENDO EN CUENTA: le expresado en €l punio a) — . 2, del Art. 1 delaaiuxﬁda
reglamentacicn, : s
Por ello;

EL DECANO DE LAFACULTAD DE BIOGTMICA Y J
CIENCIAS BIOLOGICAS
RESUELVE:

1° - Modificar, el Arficuic 1° - Pumio 2 — inc. 3) de Ias Reglamentaciones para ¢ fimcionamiento de la
Oficina de Mesa de Entradas, aprobada por la Resolzcidon N° 512, e que quedara redactado de ha
siguiente manera:

“Articulo 1° .7
“ a) Que se halle dirigide ai Decana.™

2° . Procedase a ordenar e} Anexc de la citada Resolucién N° 5/02, ea orden 2 lo dispuesto precedentemente.
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Inscribase, comumiquese y hégase saber en copia a: Secretarias A«.adﬁmck de Cienciz ¥ Técnica, de
Extension, Técnica, Escuela Supetior de Samidad "Dr. Ramon Carﬂic Cficina de Servicios a Terceros
v Transferencia de Tecnologia, represemtame apte la Comisién de Comwmicacion Insttmcional ¥
Direccion de Poserado. Cumplido tomen conecimiento las Oficinas de la Facultad, v hagase saber

mediante correo electrénice, a Catedras, Departamentas < Instintos. Hecho, archivese.
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ANEXO

(Texto ordenado segfin Resoluciéa N° 242/05)

1- La iniciacién de asumtos ame Ja Facultad se efectuard por imtermedio de
Mesa de Entradas, con excepeion de aguelios que uvieran una Tramitacién especial
establecida.

En todo asurio que por st indole o importancia asi lo requiera se formari
expediente. En la portada de este constara el ntmero de orden de emtradz, afio a que
corresponda, fecha de Tniciacién. nombre del interesado y sintesis del asumto. 1
aumeracién de los expedienies serd correlativa, de acnerdo con &l actuai sisterra 4
aplicacién. ,
2~  Para que un escrito pueda ser admitido en Mesa de Extradas serd TeCesanor
2) Que se halle dirigido al Decans.

b) Queserefieraaun solo ¥ Gnico asunto.
¢} Que se halle redactado en idioma pacional y su escrira melighbie.

d) Cuando se incorpore docurmentacion escrita en idioma Jistinio al macional
deberd ser acompadada de la traduccién correspondicnte; salvo que se wale de
impresos o libros, donde solo se Fequerira una traduccién de su thdo v uma
referencia a su contenido.

e) Que se encuenire firmado ¥ con ¢l nombre ¥ &l domicilio legal dei recurrente
aclarados.

f) Quesea presentado, B su Caso, siguiendo la via jerarquica correspondiente.

g) Que no contenga términos ~jrespetuosos, ofessives o infamamies pam las
Antoridades o las persomas. En el caso de que el awior de tales cONCSPIS fuers
"empleado o funcionario de la Facultad, el Jefe de Mesa de Emtradas dara cusnia
de ello a la Superioridad a los fines que correspondan.

1) Que tenga cumplidas las disposiciones respetivas de 1a Ordenanza de Aranceles
de la Universidad.

3.- Se entregard al Tecurrente, si 1o solicitare, una constancia de presentacion

donde se asentard el nombre del mteresado, ol asumio Qe s€ tramitare, la fecha de

entrada y el nitmero de orden del expedicate.

4.  Mesa de Entradas estampard, en ¢l escrito de presentacion, un seilo con Ia
fecha y el nimero de orden, asentzndo mmediatamente los datos en ¢l sistema
informatico de dicha dependencia.

.- Toda presentacion de apoderado debera acompafarse del MSTURETHO legal
correspondients que lo acrediie en tal caracier.
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6.- La fecha de entrada, conmsignada por la oficina respectiva, dard fe a los
efectos del trimite admimistrativo, sabvo prueba de falsedad o error, mediante la
exhibicién del certificado de presentacién. Los escritos sin fecha se considerardn
labrados el dia de su recepcién.

Los que tuvieran fecha atrasada, seran observados al pie por el Jefe de Mesa
de Entradas, cuando el retardo fuese mayor al que se estima necesario para llegar
desde su punto de origen

7-  Solo se recibirAn los escritos presentados por los imieresados o sus

representantes legales. Queda prohibido 2 los empleades de la Facultad actuar como
apoderados.

8-  Mesa de Entrades registrara en el dia las notas recibidas, elevandolas de
inmediato a las Oficinas correspondientes. Ordenado el trémite pertinente, Mesa de
Entradas procedera a distribuir los expedientes entre las distintas dependencias.

9- | La oficina referide no se dard curso a mingdm asunio paricular que se
pretendiera iniciar en pliego cerrado.

Las invitaciones gue se hicieran a las Autoridades de la Facultad no tendrin
tramite administrative, debiendo ser entregadas directamente a la Secretaria
Administrativa de la Facnltad

10.- Mesa de Entradas numerara y sellard conforme 2 disposiciones vigentes cada
foja de los expedientes, sustituyendo las que s€ desglosaren con una foja que llevara
la numeracidn correspondiente v una sintesis del asunto que fratare.

11.- La remision de los expedientes a las oficinas, se har con un cuaderno de
recibo los que serén entregados por personal de Intendencia, donde ef agente que lo
recibiera, firmara la respectiva constancia.

12.- I?SSxexpedienies gue deban considerar las Comisiones del Consejo Directivo,
como asimismo los que se envien directamente a éste, seran derivados en e dia,
bajo recibo, a la Pro-Secretaria Administrativa pare que le de ol ftramite
correspondiente. :

13- Llevars el contralor del movimiento de los expedientes. En cada oporiunidad
verificard antes de su remisidn, si contienen todas sus fojas ¥ los documentos
adjuntos, COmO asimismo su correcta derivacién.

14.- la corespondencia en condiciones de expedientes serd despachada 0
entregada por Mesa de Entradas a: 1) Al comeo privado gue retira directamente o
bien por el medio que se disponga eventualmente; v 2) A intendencia para que sean
entregadas personalmente, mediante recibo.

15.- Mesa de Entradas serd la tinica oficina que pedrd informar a los interesados

sobrs el tramite v las resoluciones recaidas en los expedientes, previa autorizacion
de la Secretaria Administrativa.




La notificacién a los interssados solo comprendera ef conocimiento de la resolucion
respectiva, mecesitindose orden expresa del Sefior Decanc o del Secretario
Administrativo para darle vista de todo lo actuado.

Los empleados que sin ordem superiot facilitaren el conccimienio de
actuaciones, informes o datos, serin sancionados conforme a las disposiciones que
rigen sobre ¢l particular.

16~ Mesa de Entradas llevard ordenadamente las copias de las notas gue se
envien, las gue deberan se encuadernadas apualmente.

17.- Los expedientes que se destinen ai archive, seran ordenades adecuadamentie
en forma que permita su rapida consulta.

18- Las actuaciones serin foliadas en ¢l orden correlativo de su compaginacion,
inchuso las copias si son agregadas, debiendo hacerlo las oficinas intervimientes en
su estilo, manejo o tratamiento, con sancion de serles devuelias por €l recepior hasta
ianto se salve la irregnlaridad. '

Fn su defecto, este {itimo serd también responsable de la omision cometida.

19.- La folistura debe ser realizada colocando un sello foliador en ¢l angulo
superior derecho de la hoja y anmerindolo correlativamente con claridad y sin
enmiendas. '

20.- Por ningin motivo podrd ser alierada la foliatura en les expedientes o
actuaciones, la que deberd ser conservada hasta la finalizacion del tramite y periodo
de archivo. Los errores de foliacion deberan set salvadoes con upa nota que se hard
en foja por separadc vy que se agrepard a las acRuACIONes, dejandose asimisme
constancia de elio en forma manuscrita en foja erréneamente numerada.

21.- Sin peguicio de lo sefialado ea los pumtos precedentes, toda foja que se
incorpore a uma actuacién o expedientes deberan llevar en su anguio superior
derecho del expediente o actuacién a que pertenecia

Agregacién de Expedientes:

22.- Queda establecido que el #rmino “agregar” y sus derivados, a los efectos del
presente Reglamento, indican que un expediente 0 actuacion S¢ IRCOTPOR 2 OIr0 para
formar parie del mismo, perdiendo su individualidad propia. Por el contrario, los
términos “agregar sin acumular” o “agregar por cuerda separada o por cuerda floja”,
indican que um expediente se une 2 oD por cuerda separada, guedando paratizado
su tramite propio; para que éste continie ser4 necesario proceder a su agregacion al
cuerpo principal, o la separacion del mismo.

73.- Cuandc deban ser agregados dOCHIEDIOS O glemenics gue POT SuS
caracteristicas especiales de tamafio o volumen tomen dificultoso incorporarios al
cuerpo principal de las actuaciones, se los colocara =n sobre, carpeta ¢ Dagueis, con



las suficientes constancias escritas 2 los fines de su jdentificacion, seguida de la
relacién del contenido.

24.- Los expedientes y demds documentos de tnz o mas fojas que se agreguen a
otro conservaran su foliacion original, pero sera considerados como una sola fola 2
los efectos de imtegrar el expediente principal. En este caso, la providencia que
disponga la agregacion deberd mencionar &l nimmero de fojas que imtegran el
expediente agregado, dejandose constancia en ambos CRETpoS.

25- De toda agregacion, la oficima que la sfectiie dejard constancia en las
actuaciones, tomando los recaudes del caso para 2 inmediata comunicacion a Mesa
de Entradas.

26.- Los procedimientos de las agregaciones solo pedran ser realizadas previa
orden o autorizacion escrita de autoridad competenie.

27.- Toda poryada de un expediente agregade a o0 debera conservarse en &l
cuerpo de las actuaciones. '

Desclose de actiacionss:

28.- Toda foja de expediente, o documenio de cualquier panmaleza agregado al
mismo, solo podri ser desglosado previa orden © ausorizacin escrita de autoridad
competente, que se hard constar en el expediente. En 3l caso, 2 providencia que
ordene el desglose deberd indicar claramente el nimmero de fojas a retrar y el motive
que haya habido para hacerlo. Cusndo ol desglose sea de un expediente, ia
providencia mencionard también el némere de fojas del mismo.

29~  Si se considera que la foja o fojas desglosagas tienen importancia para el
tramite posterior del expediente, se dejara copia autenticada de las ismas; €N ¢aso
contrario, se ufiizara un formulanio especial de acuerdo al modelo anexo que se
intercalard en reemplazo de las fojas desglosadas y que contendri la nuomeracion de
1a foja donde se encuentra la providencia que ordend et desglose, la mencion del
contenido de las desglosadas v demés datos necesarios para si individualizacion.

30.- Los desgloses de expedientes y actuaciones adwministrativas simpies, deberdn
ser comunicadas a la Mesa de Entradas.

31.- Cuando se inicien expedientes o actuaciomes administrativas con foias
desglosadas 0 fotocopias, estas seran precedidas de una consm@ncia con la mencién
del nimuero del expediente del cual procedan, de la cantidad de foias con que s€
inicien el nuevo v las razones que haya habido para hacerlo.




