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Rosario, = 1 DIC_1977 | ,'

Visto la Ordenanza n® 74 del 29-12-71, por la’
‘que se establecen las hormas para el d;ligenc:}ummnto de expedientes y ac-
l:ua.cmnea adminlstratwas dentro del 4mbito de la Universidad, y

Considerando:

que es necesario proceder a aféctuar el reorcle-%
‘narruanl:o y modificaciéi de determinadas disposiciohes ds 1a miema, a los
"fines de Iograr un mﬁa eficiénte desenvolvxmmnto del sector especifico,

Poif eilo,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ROSARIO |
enh ejatcicio de altribuclones de H, Consejo Superior
ordena:

16 - 7 Establecer las "Normas para el diligenciamiento de expedientes y
actdaciohes administrativas' que, como Anexo %, forma parte de
la pre Bente,

29 - Detrogar la Ordenanza n2 74 del 29 de diciembre de 1971. ' i

39 - Inscribase, comuniquese y airchivese.
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NoldAS EPaitA EL DLLIGENCIAMIENTO DE LOS EnPSDLENVES Y ACTUACTONES ADWINL S~
. . " TRATIVAS |

1 - KEGEPCION

1;1.‘A¢%uaoiones elevadas por Faoultedes

Las motusciones que lsuy distintus Facultades © dependenciss daban
slevar » consideracifn del Rector, Secratariosy hsesores @ Proai-
dentes de Consojos dal ﬁactorédo; se ingresarhn por Mesa General
de Bntradas con las modalidadés que 8n ou lugar se gnpecifivone

Aoctuaciones iniciades por particulares

Pambién se efeotuarf en la Mesa Uenerai de fntradas del Reotorado |
1a iniolacibn de cualguier trawitacibn crectuada por perticularen }
o entidades mjenas s la Universidad.

1.2. Requipi tos _ ' @

Para gue un escrito pusda ser gami tido por slesa General de Entra-
das serf necesarioy

a) que se dirija al HAeotor, Sevretarion, Aswsores O Presidentes da
Consejos. ‘ ‘
b) que se refieram 8 un 8010 ¥ Grico asuntoy

o) que, a1 correspondiers, se duysn gronado lop respectivos arun- :
‘ovles : ' B

d) que eaté redactudo en idioms nacionni y wu escritura resulte -
‘inteligible, lagible y coherente. Todn dooumentsoién en idiouwa
axtrénjero que s ayrasue, deberd ser acoapariada da la corres-
.pondiente traduccién por traducior jiulico matrioulado. Tode fo-
tocopia gue se sdjurite deder estar Lutenticada por autorided
compe tentoy

e

o) que el pragentante quade des.damente itentifiocado oun indlen-

. oifn de su domicilio real, si no s cionaptl tuyers une aspecial
para 8l 0as0. G$1 uotuara por peder, deterf aoreditar esta olr-
cunstaneia wsciante ol rospeatbtivo instrumente leguly:

f)itodu anmienda; ruspadurs o correccibu, Laterlinesds O 'O, dsLo-
'v& ser sulvada sl finul del escr.to 7 ifirmeds jpor el pregentan~
te.

1.3, Presentacionss ruera do gstilo

Cugndo uns presentacidn no gusrdare eastilo, no 8O registrorh y se—
ré devuelta ul jnteresado, déndosele a CovnoGHT las circunstancius
.ds tal procalar giplicsaio en {orme verval o escrliu, go,0ln correy—

ponde, los tériinos en quu debe: diriiroc lus peticiones, quejus,

ptc., # las tutoridades aniversitaries.
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1.4. Recivos.

Yolaments s entre,arfn recibos oficiales {Form, n® 1), suscrip-
to por el runocionario responesbie del servioio, a regueriziento
del interes.do; consignandos inicluvor, el dfs de reoepcibn, un
extracto del ssunto, el nfmero del expedienie guo se le avignu
cantidad de fojas y el valor del arancel dhonudo, 81 colreuyol-
idiere,

o' se gullurfn y/o firwarfn copias de lu presontacibn cowo conu-
tanciu de su recépeibn,

1.5, Presentscién en sobra gerrado

o a9 aiadtirg 1la prusentacibén en pobresy cerrados con las excep—
clones :jue estavleZoan las disposicionus gue regulen log swpos
particulares (concursos, licitacioneus, etc.).

1,6, Presentsoiln por correo

La presentacién por correo sa harf cuundo el propio intersuwio,

por rotivos espsoikles, gue delerfin declurarsé, no 1o pudieru reu—
lizur porsoncloente, { ‘
By osie caso so agiegsrf el soore que sorf conalderads cono tollio
pars acrediiar lu recha de iuyodxcléu poatal,

Si iultare glyin requlsito para €l ingreso, en los registrow por-
tihentma, ‘debert hacerse conocer, en lokiid LbUmulenbu, al ramltsoe-
ey ‘para que proveds a su cunplimiente. En caso de yue sui ne lo
hiclere, go reservarf le actuacibn por indioocibn de la sotoridad
copstente y si no se presentare ss proceders mi erciive ue lus
plsmas. 8i se tratare de rslte de pujgo del srancel correspondian—
te no ae darf trémite y sy oconsiderarfi cote no presentsds, sl no
fuere repu:uto denice del tbrmino de ousrents y oche (48) uoras
de.la notificscidn al interessdo en cumpliuiento al arc., 2¢ Lo lu

Crdenanza 150/76 y su modificatoria 1%7/76.

2 - RBCISTiwCIUH

"

2.1, Procedimiento

Ea' voio asunio quae gor su fndiole asf lo raquiers, s¢ Yormuarfd ex—
peiientey s ial fin, liesa Generel de Mntradss procederd do la si-
Ldiente monerag

2.1.1. Qnratulaciény consiste en encuryetor el escritv deniro de
uni osrwiing plegsia, ouyo color y leyends serd iruul parsz tods
hegtorudo (Sform. n® 2), que contendrf los sigeieatss dutowss ndae-
‘ ro 4o regivire de la Universidad (y dB otros organisimos
- pondlere); caumantd y ovjeto.
\ .

Cace Fucultad wdopturd un color parc sus carfitulaa, con Lorvumtn

91 cortre
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{déntico vl ds Hectorado, Todu carfituls de un vxpediente agress-
do & un prineipsl deve ser wanlenid: en el cuerpo de lu:s scius-
Ciones. _

Para carafular actuacione:n svoesorius (correspondes o suirs, iv
trbs) se utilizearé fajs o medis csrfuls (Fom., n* 3),

2.1,2. :‘elladoy Hesa Oenernl de Entradss procederf s colocs: el wello
‘ ingreso u continuacibn del dltimo trédte o on L ua-
la presentucibn; seqdn corresyonaiers,

G

R TR o)

El sello serf rechtangulor, npaipndo; de D5 mo. por. 37 ., alvidi-
do en tres zZonse horisontulous -2 Yrr sipuientes medidos y leyon-
dasy

superiory 13 mm, Universidud Naoional de kosevio (lra. 1inea),

' Kesu Ceneral de kntrades (2dws, linva).

mehiu: 10 mm, (lugar reservade psrsa ia Yacha),

inferiors 14 nm, Entré (lre. linea)
o Bxzyts:, n* 2dd, 1fnecs)

El ndmero de expediente identiticurf a 6ste en todas lay truudlu-
ciones posteriores y su reierencia serf ovligabtoris en ltodo el fim-
pito de la Universidud (Reclorado, Facultsdes, ins itutos y GopAn-

r dencias), devibndose consignar en toda scluacién (nois, re.ito, iu-
lorme, resolueibén, providencia, - -dictémen, revivo, e'c.). Lz Lgche
harf plena fe a los electos adininistrativos. Tocs ewmyesnia o Cape
padura en bl selle sers salvods bajo irma del personal wutborisu-
do de la Wesa Gensrsl ds Entiadas,

2,1.3. Fichsjet Todos los expedientes sn recicirarfn y 0 nuwersrfn eon
for;a cronolbgicamente correlitiva, wse Gn al si uiente ulstenss
la, iicnay Archivo namérico,

Tondrfin el ndwero iupreso en la psrte guperior culieviv con wate-
rial trengpourente; en orejas de 10 posicionss distintss, cumbiusn~
tes el coloy de la oreja cada centena de Lichaw y el color e Lo
ficha cida miilar (Form. n® 4),
Anversos 1) origen

, ' 2) inicisdor

S 3) n® de axpte.
4} objuto
5) recha de orfigen y feche de Lnirada

- 6) cousilisero pars regieliar woviuion o
7) exples. etras regerticicnsa
8) n® .de resistres de otros institutos o depenusncioe
de la U.H.R, |
.; ‘ 9) n® de notas
: +10) expedientes g reyados

I
3
1
'
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Heversot JTiuel al ruiro 6 y 10°

-y

1 B

28, ficnat (dQuplicsdo) olesificador por orfgen,

Sa.r& unus rioha cie,n (Form, n® 5)y con l& trwunscrigeifn con cer-
Udnico, en 81 motnto de ingreso; de los blhﬂd de la Lioen prin -
oi pal, . ‘ ‘

Su color sers unitorme y deverh sxrchiversa en Luwncién del orf en
de lus mctuaciones.

‘ N¥o se re ldtran low movimlentos del expedicnia,

Ja. fiohey (triplicado) clasificsdor por obje.o.
Se utilizerf unae fiokm clega (Form, n® 6), con transcri;ycibn i-

¢gusl 8 la anterior; y deosru archivuroe en Funcidi del objeto de
las. autuacioneu. '

3. THR.ITAVICK

3.1, Sistewn de asciualizacibn

llega Genersl de Batredas, una vez re.:istrado el ingreso o irfodte

de los expedienies, muntendr§ actuniizado el woviiisolo on lu i

cihu, medibnte cudlquivra de lou procedimierntos si;iiean . ui

a) 'Kedisnte lu centruslizneibn en iesa Jenersl de Entradus o 4odis
' les actuacionee desgechadey por lso dependensies 7 uu posteri o
“trasleio 8 donde sstuviere ordanado, bejn eciboy

b) en los r.mitos, recirog; comunmicaciones, ©tc., cue 1

25 i tine-
tag dependencias le harfn couocer eon ol dia,’

o
P

En snbos csgoce, es obligueidn de Hesa Genersl de Entradas

COnEl -
ner en la respective icha, tovdos les moviuieniou.

1.2, Giros de acluaciones - Heuwilos — recibos

La renisidr de expedientes w lugares ubjcesdos luers de Lla pede el
ltectorado, se huré bajo reciio (Form., n® 7) en folaslarvio R AR
do* por duplicsdoj el original (reciuo} volvers a desm Guneral de
Enﬁradaa, tirmado y Pechd#do por el roceptor, y el cuplicado (rem:
to} se entregarf junto con laps aotuaciones ¥ llevarh lo
?orizada del pserzonul de tiess Uenerusl Jde Entradag,

Firime bu-

3.3, Hesgervados

.

Cuande =@ Gispusiers ld reservecifn de un exzedianie, wesy Ueneral
d8 Entraddd, conaignard luig circunstenciaos en le Jicns ¥ sn ol ax-
pediente y procederd a su depdsito en sl arcnive de lu iisma.

3.3.1. Téxmino de ruservacién

81 no eastuviers dlepuesto un perf{odo eapevial, Lo reéserva—

cibn de expedientes 80 Lall pol un mes, wsie {rocedimjoate
=~ 7 gerf diuspuesto por baoreturiu adiwiuistrativa, wor =L, o v

LT FTAE T AP NER LTt R e 1T et Bt () AR = g S g e
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pedido dé otra depeundencia.

3;4. Tr&mites Judioialeb

3,4.1.

3.4.2

Carﬁover de tr&mita prelerenoxdl

foda notlfiocscién, oitacibn, pedido de inlorme, ollcio o
requerimientio ds ‘ordbn judicisal merecord @uu dind - tratlvonen-
te trémile preferencici 8 los Iines de se provel:lo ur,. - nte.

. ﬂemiaién inmediata @ Asesoria'Juridica

L )

tos dependenciss de la Universidsd, girsrfn de inmedisto o-

s8s actuaciones a la Asesorfe Jurfdicu pera la prosoocucidn
del: trémite.

Le Liesa General da Lntrudua dol Reotorado o de lan reslon-

3.5.’Tr§mite urzente

. 3,514 D

305! 3.

‘rios, mediente lu utilizecidn deli rormulario —recibo i

.

Determinscibn & identirivecidn :el trfmite argente

A lon ez:pedicntes nyue 8 criterio de 1a Secretarfs bsdoinis-
trativa o que @ pedido de luncionarion gupariores se lve 1m-
prima corfioter ds urgentes, llevarfn ednerida, en la parts
superior e su oarfitula, una tiras de ocartulinu color snari-
110 con la leyenda "Trémite urgente" - punto 3.7.1. do lec
normag estavlecidus por la Oruenunsa n°24fjl‘or"-. v 8),

BU, vez, las notas que se cursen & Facul tudes v Insivarcsd

o la Universiduvu, recafdds e eslos expedientes, deberin
llever ustampudo en bu parte superior 1AHu19rdx, un se:lo
sonteniendo ls misma leyenda relerida.

Entress del expediente. Uso de recibog. «£eGanismo

liesa Genersl de Entradss entre brs de inmediuto les exipe-

dientes rereridos en el artfculo anterior u aus Jeotina ta—

Bk
so (Fora, n* Y); gue contimne las sijguientes referencluug
pimero de expediente, sintesin de zu conienide, dfu y lLora

de recu,cidn, otieins gue recibid el éXpuediense Liran del

i
o v

“agente recebtor.
1]

Yor diciio.reciuo se lorsarh un2 sclutcibn, gue terd eievu-
dby re”istlﬁndoselu como un puevo oxpedicnte; cunhido Irdns-
cutridas 48 poras nhciles de 1a entrs.a del rospeclive ex-
pediente no ve hublere operado su Gevolucibn,

Pluzo pars ezpedirse

Lag dependenocias de la Univera;dau imprimirbn trfaite de
especivl preferencla © toda actuscibén que rednn low regul-
citoa‘eutablecidos en el punlo 3.5.1l,, daviendo expediruee
dontro del plazo de 48 horam siudldo ¢u . jue precede

Sy S T SRR BT R T P RN R Y *f‘i’»“f"k’:‘!?ﬁ.‘ RO
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,.35554. Prérioga del plazo

_ 31 el informe rechliddo obllgars a un eswcic aetenlio, que
'f‘ h . exigiere moyor lapsy que el prescripto anteriorsents, ol

' “uricionario reésponbable 1o hars saber por Buvllito B Buk @u-
Ipérioraéf dentro dél pluzo peiialsdo, don manifuestucibn ai-
press del tiempo oue domansiars su despacho.

3.6. Trémite‘hormul

3.6.1. pPlazo de siets af{ms nfioiles (Rectorado)

' Las dependencias deverfy erpedir Sin jnlormes y cunpliv

‘ las diliaenbias gque le iueran ordenacas on lu recolucidn
o prévidencis de trfmite, deniro de lou sieto Afug RAbiles
en quo se le hubia:é hecho enira:;s del oLpelilonio.

v, 3,64,2. FPlaZo gg,ouince d{aa hbviles (Facultades)

Los pedidos de inlformes o expedientes giradou & lus Facul-.

tadea o Institutos; deberfin reintegrarse cuEplimon badon GBI—
tro de los quince dias LEbiles de su recepeidn, si no se fi-
jare un t8rmino menor.

n

'3.6.3. 1lnforme sobre expedientes no reintegrados

Léun General de Entradus inrorweré a Secretoris Adninistro-
tive trimestruluénte, o en menor glazo si wsl so regulrie-
ge; sobra ire potunclones girades psra s trfisiie, Luw
Secreturfas, hsesorfds y dowbs servicion del Hocioraao, ¥
' que ho bublesen sido devueltos dentro do los dltimus treli-
X ta dfss corridos.Bi #si s¢ dispusiera, us reguerirh s do-
_ : voldeién con informe de los uotivoe de la demors incurrids.
a0 (Morm. n® 10)s

4 - FOLIACION

4.1; Verifioacién de iz foliutura

~ lese General de Entesdss verificard ls foliature do lou expedien-
teb que ingresen. ' '

4,2, En gub casop correspondert foliax -7

Qorresponderd folisr sin excepeidn, todos loe egpelienles que in-
grepen & Mesa Génoral de Entradss. i

‘Aeirdemo; no ve Facibi%ﬁn on dicus dependenciz, mingin expedien-
te originadio en las distintes reparticionss de la Universided si)
in rollaturs correspondiente.

'453; Foliaturs de copiss

I e—— LS R TRt Ol e ST T
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To::ms las coyiss de una actuacibdn obrente en un exXpedientle,
luevnran el mismo ndmero qua el original.

A4 Follaturu de eipedientes incorporaios & una aotumoibn,

Los expedientes y otros dooumentos qus %8 incolporan o uns au-
‘tuscidn, conserverfn su foliscién originul, perc u lou elccton
e lu foliatura del cuerpo principal, serdn considurados uns
sole fojey dejlndose oconstanoiw en ambus &Cluucionus de @ytas {
citounstanclias,

4.5: Inscripecibn de nduero de expediente y de_folio.

Toda foja que se incorpore ideberf llevar escrito une sola ves
el némero de expediente™ trémite & que pertenezos, en lu par-
te mujorior centraly y el ndmero de foja que le corresponds,
en el fngulo superior dereciio.

4.6, Carbtulas

Las oarfitulis que forven parte del expediente principal serén
consei teradas coao una foja mlg s low erectos de su iloliatura.

5 - AURBGACION, ACUWILACION Y LeSOLOBHE LB EiPEDInNTES

. 5.1, Agragnoidn'

Agregar consisie en incorporar un expediinte a otro, loxmardo s |
te del mismo y pudiende sor individualizado mlentrus subeinle eb-
ta oiwecién. Toda carftule o portada, de un eXpadiente agressdo,
dgbe conservarse. lLd agregacidn podré ser dispuesia pov sutoridua
competenta y perd rogietrods en las riclae de moviwmiento de los
referidos expedientes.

=

Y¢2e Desglope

Todo expudiente o tocumenlo agregado & une actuacidn podrb ser
delglosado umedisnte disposicifn de autoridad cowpetente y se do-
. beré dejur constancis en lams respeotivas Uichas y on ol expaiien-
' to. ‘

53 Aoumulaéldn

Ciendo una actuscitén we incorpora 8 otra, sin poerder su inuivi-
dudlidsd y al s8lo eiecto dol dictado de una rusolueibn o resli-
zaci6n dd una gestibn, se entenderf que esid scumuladu; esim clr-
oingiancis devers conpignarse en el texto de lu resolusidn que 9o
adopte o de lea notes que se cursen,

La séuwulacidn no se ragistramf en ln Xicha de OvViidento, pELO
en cada expediente deberf ayregarse una copla duLentlcuua ae la
regolucibn uiotada o de l4 nota cursada.

ARt
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& - CONTRUL DEL 'fiialTh

Gele hotualiZHoiGn del movimiento

Mésa Oeneral de Entradas mantendré sctuslizado sl dfa ol rogls-
tro’&él moviniento de los expedientes; sobre la base de las jro-
vide?oiaa de trBmite de los mimmos.

6.2. Expeilentes nyregados o desylosedos

Tawbién verificarf sobre los expedientes agrogados o deslossivi,

6.3, Veriticucidén de Lecinss, copiug de notas y comunioacionds !

Verifionr8, ssiuismo, las fecias do eu entrega por las olicinds,

. la agregacién de copiss de les notas que so dispone remitix y Ie-
gistraré las ooiunicaclones, dejendo constanciu en 8l respectivo
expediente.

7 - INFORuES; VISTAS { NOTIFICACIONGS

a 7.1, Estado del trémite. “onogimiento de lo actuade.

Los intormes pobre el estado de los expedientes en trézitg se li-
@i terfn a ls indicaciba del lugar donde estdn radicados. :

b - No se dar§ conocimiento o noticias del ocontenido de laus uiswmas,
salvo vutorizhcién por esorito de sutoridud ocowpsiente.

- 7,2.-Vistén condiviones, Blonnoces.

85610 tomarén vista lom interesados, sus spoderados o raprecunlaa-
HQ@ tes, preovia comprobao:én c¢e tal cerfcter ¥y rogiantrg <o los poda-

R res si as! correspondierse.

: , Cuando tuers solicltada por los interessacos, la sutorided cuw la

o conceds indicurf la limitscidn de la wisas,

7.3. Notificacioness Loruas,

Las noti ficnoiones userbni

a) Pexruwonzlosy on sate caso, el inlerussdo o suu Cwprasuatontas
1e$ules'sa notificarba por'escrito en 8l reupecltivo eipedion-
ta, dejfndoss suticiente consiancie de lag actuacionma. A& pe-
dﬁdo del interesanip se entre.cerd copis de la rasolucidn o
videnziz ud se notiriocay

b) {nstramentalesy icediunte carta o c&éula cerlificady con aviao
. de retorno u otro madio idéneo, reuitiondo al interensio Co-

pia de la rese.ucidén o providencia gus deoy’ notitrichroel o,

1.4, Aviso pary notiriocarse

Toien los inforwss, visses y notiricacioiss o2 gloctuavbo en ' h
an Genaral de Entradus en donue se raldicardn lss soluascioncs, .Te-
via dispogieibn al respeoto, ksta dependenciy dabarf con dotea.i-

hra szgvrﬁwgﬁl i »’-!;___
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d . neoién dsl horerio en el gue puede nolificarus, 4ar wvisc sl in=
toreRaq0.

Trunscurridos cinco afas sin rue sl interesado se presents, @io-
varf les écbuaciones con informe ul reuypecto.

8 — ACdIVO

1 . . !
8,1. Lwrac dg arcuive, Orden & areaivo.

Todugs, las actuaciones concluidns serfin archivacay por kosd Junersl
de Entradag, Hinguna depenuencis podrh archivar an sy Tocalea, da-

g

pedientes gue le wsepn sirados en brbod te. Une ves goneluldin Wl i
tervencidn, deverf elevurlo pawva i trasitecidn pou ters e Bl 00—
_rrespondiere arciivarus, harf conocer esta circunubtenciu ¥y sours
cejerfd kel medids a Seorgturfia Adcinistrasiva, Jue o ie odnioce de-
psndencliy que puede orasnul gl Breiivo uE BAciuLCL oG,

8,2, Copiag du actuacionss.

Cuanco una depsndenciu necssitare copia de olpung actuucsln ooian-

18 en un «X;@dicnie &3 trémdte, Astun se rovosopiurin sin perial- .
cio de seguir el expecisnte el tfAite voxinbl.

53 ol expedientis esluviase groiivadoy les copias <o solici tarfn @
Scoretarfs Adwinietrative por lu porresyondiente viu jerériuicu.

Gy

8.3, idesa Ceneral de ¥niradas archivars los expedienies siudenno lu
pumeracisin correlutiva jue se le ani d el ragiwstrarlo.

@ 9 — RESISNGCLUE ki Cuitdhlb Pyl Cia -

9,1, Correspondencia regjutravle.

Todh la corresjondencia puitidu por 1os daintiniow secioras el U
torado (Secretarfus, Aseuorfas, Prosicencisas as Congsjos) deweit
gser registrada en lesa (leneral da Zntradas,

9.2. Preceidisiento pura la rosistracidén ‘
Hesa General de Sntradas llevar& an relstco muabrico croncléglceo
4 acordurf a cuds noves un ndLery uo ordenn pol 8y, €L g w1

sevtard en el original y ®i luz copiss. Una copla dg sade T I TRR R
derf g¢gverads al respeciive ekpadiente ¥y otru 2o aroLivari en .-
sa Ueneral de Entradus. '

9.3, Notas'cursaduas gn expsuiernces.

v . . . -
wandoe una dependencia deva remd WUT wan poba en v oo

wsdiante que
tiens en trfumive, agre urfd copid ipdcinlaag poi 3l Uinzoionwrio e
le sugcribad,

Belas notus deverfy re dsitrarse en <esn Geuneral de dnilrsass, ou La

forsd yu indicmis on el punto 9.2,

st e Wi S e T TR S A T e e o
' g ke " P R ST LA VbR A



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ROSARIO

Drdenunza nP

. ‘ | - 10 -

10 - Phafla.ul Lo . F o D TES
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Universiaad, e degerf cursar nota Gigijlde o Ty Seocimeln sd-
winistrativa solici ey ul préstsico lus 1isu0. o Lodnn o G

gos 6l pedldo en préustauo deverd ser eyeciuain por La b, o2 uded
del szcbor , por un perfcio e caaz (LU) ulas coriidon noowatar
de le fecus a8l pristsnv.- '
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