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17 ENE 2009

“POR LA CUAL SE ADOPTAN MEDIDAS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: La necesidad de gestion, control y ordenamiento de la
recepcion, el registro, la clasificacion, la remisién, la elaboracion, la
comunicacion y el archivo de los documentos tramitados ante el Rectorado de
la UNA y sus dependencias;

La Resolucion nUmero 5.395/2005 de fecha 29 de diciembre de 2005 del
Rectorado, “"POR LA CUAL SE ADOPTAN MEDIDAS PARA LA GESTION DE

DOCUMENTOS  DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION"; . : i

La Resolucion numero 5 329/2007 de fecha 28"‘“de d|C|embre de 2007 del
Rectorado, “POR: “MEDIDAS

DOCUMENT:
ASUNCION’

La Ley 4995/2013 “De Educauon Supenor” y el Estatuto de la Universidad
Nacional de Asuncién;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
RESUELVE:

Art. 1°.~ DISPONER que el Depar‘camento de Informacidon y Recepcion de
Documentos de la Direccion de Gestion de Documentos de la Secretarfa
General de la UNA, sea la encargada de la recepcion, el registro ordenado,

la clasificacion y la remision de los documentos a las instancias
correspondientes.

Art, 20.- LA RECEPCION de documentos se realizard previa verificacién del
cumplimiento de las disposiciones vigentes. El Departamento de
Informacion y Recepcion de Documentos podra solicitar la verificacidon del
documento por la dependencia encargada de dar tramite al mismo. El
funcionario encargado de la verificacidon del documento deberd indicar el
cumplimiento de los requisitos con su ribrica y aclargefon de firma.
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Art. 30.- EL REGISTRO ORDENADO se realizarad una vez recibido el documento, en el
Sisteme de Gestidn de Documentos (Gdoc). Cada documento se registrara

bajo un nimero de orden, que debera ser correlativo y Unico para todas las
dependzncias.
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Art. 49,- LA CLASIFICACION de los documentos, previo registro ordenado, se hara
de acuerdo a la dependencia que debera atender o dar trdmite al mismo.

Art. 59.- LA EMISION de los documentos, previa clasificacion, se realizara utilizando
el Sisteme Gdoc.

Art. 6°.- LAS DEPZNDENCIAS recibiran el documento una vez que lo tengan
fisicamente. El documento: que no estd registrado en el Sistema Gdoc. no
pocra tznzar seguxmxento baJo nmgL na cwcunstancsa

Art. 70.- LA ELABCRAC-ION Y COMUNICACION de Ios documentos estara a cargo de
la cependencia gue reciba la providencia a ser-ejecutada.

Art. 80.- LA CIRCLLACION interna de los documentos de acuerdo a las diferentes
providendas deberd realizarse entre la dependencia que remite y la que
rec be diractamente; sin.intermediacion del Departamento de Informacién vy
Recepcdn de Documentos utilizando el 'Sistema ‘Gdoc. Todas las

bcervacones o prov1dencsas deberan ser anotadas en, el 81stema

EL SECUIMIENTO _.\,temo de Ios documento, podra reallzarse a traves del

.. Cualquiera de las
ir ~los  documentos
_,is'tema Gdoc,

Art. 99.~

Art. 100°.- ESTABLECER que todos los documentos tramltados' en el Rectorado, una
vez finicuitados, sean”. ‘remitidos. & Ia Direccion de Archivo Central
dependiente de la- Secretaria - General de la Universidad Nacional de
Asuncion para el cierre correspondlente en el sistema informatico. Las

dependencias deberan ajustarse a las normas de archivo generalmente
aceptadas.

Art. 110.- LA PRESENTE Resolucion entrara a regir a partir del 1 de febrero de 2019.

Art. 120.- DEJAR sn efecto cualquier disposicion que contravenga a la presente

Resoluzicn.
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Art. 130, COMUNICAR, cumplir y 3 ﬁww«
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