ORGANIGRAMA

El ámbito institucional donde se desarrolla el área Mesa de entradas salidas y Archivo dependiente del Rectorado, ubicado en la dirección jurídica Viamonte 430 en la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.
[bookmark: _GoBack]Tiene como funciones la entrada y salidas de oficios judiciales, cartas documentos, embargos, locaciones, cambios de banco, empleados, títulos, etc. 
Las responsabilidades que tiene es redistribuir el ingreso y egreso de la documentación, asegurando un adecuado registro de los ingresos para facilitar su seguimiento en tiempo y forma. 
En Mesa de Entrada trabajan 14 personas, en y cuenta con una Dirección con un cargo de directora (categoría 2). 
De esta Dirección dependen tres Departamentos que son: Departamento de registro y transferencias en la que se encuentra un Jefe con categoría 3 y tres agentes con categoría 5, 7 y 6. En el Departamento Caratulación se encuentra un jefe con categoría 3 y 4 agentes con categoría 7, 5 y 6. Por último, el Departamento de notificaciones con un Jefe de categoría 3 y 3 agentes de categoría 3, 5 y 7. 
En el área de mesa de entrada los agentes se están capacitando y cursando la TAGU, también hay un profesor y estudiantes de Derecho y Medicina. 
El área de Mesa de Entrada tiene mucha magnitud en su trabajo ya que constantemente ingresan y egresan documentación, hay meses como al comienzo del año, en que cada facultad los alumnos realizan distintos trámites como simultaneidad de carrera, pases de facultades, ingresos, tramites de títulos, además, tenemos como dirección jurídica a nivel nacional, provincial la mesa de entrada para oficios judiciales, por lo cual durante todo el año se trabaja con intensidad.

