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RESOLUCION N° 0142
NEUQUEN, 2 ) MAR 2017

VISTO:

La Ley N° 24.156 Administraciéon Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional; y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo N° 101 de la Ley N° 24156 establece que “La autoridad
superior de cada jurisdiccidn o entidad dependiente del Poder Ejecutivo Nacional serd
responsable del mantenimiento y de un adecuado sistema de control interno que incluird
los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacién y en
los reglamentos y manuales de procedimiento de cada organismo y la auditoria interna”,

Que el Rector de la Universidad Nacional del Comahue es el responsable
del Control Interno de esta institucion,

Que la existencia de procedimientos formalmente aprobados y la
estandarizacion de los mismos en todas las Unidades Académicas y Secretarias permitiran
mejorar el Control Interno de la Universidad Nacional del Comahue,

Que es necesario estandarizar y formalizar los procedimientos de la
Universidad Nacional del Comahue,

Que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional es el ambito
indicado para determinar como sera el proceder para la creacidon y formalizacion de los
documentos de gestion de procesos,

Por Ello:
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL. COMAHUE
RESUELVE:

ARTICULO 1°: ESTABLECER que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo

Institucional serd la responsable de la administraciéon del sistema de
gestion de calidad de la Universidad.

ARTICULO 2°: APROBAR el procedimiento P-SPDI 001 Control de documentos que

figura como anexo Unico el cual determina la metodologia a utilizar para
la elaboracidn, revisién, aprobacion, modificacion, distribucion, control y archivo de los
documentos del sistema de gestion de la calidad utilizados por la Universidad Nacional del
Comahue.

ARTICULO 3°: REGISTRAR, comunicar y archivar. f / A
éAFULU

Lic. GUSTAYO V.
RECTOR
A Universidad Naciona! del Comahye
Ing. A I MAZUEL

TJARIO GENEF.&
Nacional def (ot

Desarrolto Institucional
Universidad Nacional de! Comahue
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o O 0% SocoToS Pt

RS P-5PDI 001 Fecha vig.-dd/mm/ases

1. OBETO

Establecer la metodologia a utilizar para la elaboracion, revision, aprobacion, modificacitn,

distribucion, control y archivo de los documentos del sistema de gestion de is calidad utilizados por

ta Universidad Nacional del Comahue.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda 12 documentacion del Sistermna de Gestion de fa Calidad (SGC)

de la Universidad Nacionat del Comahue.

3. DISTRIBUCION

Rector

Secretarias de Rectorado

Unidades Académicas

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- Documento: medio por el cusl se transmite informacion que guarda correspondencia a aigun
procedimiento dei sistema de gestion de calidad.

- Procedimi dox to que especifica fa manera de realizar una actividad. los
procedimientos se refieren 3 actividades te relac d

- instructivo: documento que especifica cémo las personas deben realizar una tarea especifica en
un sectar.

- Registro: documento {en soporte papel o digital) que presenta resuitados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefiadas. Se entiende por registro a todos fos
documentos generados como resultados de un proceso y/o durante i ejecucion de una accion,
con fines de dejar una constancia que dicha accion fue hecha y conservar sus resultados para
posterior andlisis. £t término "Registro” hace referencia a informes, formularios, correspondencia
u otras formas de documentacion que registre resuitados obtenidos o proparcione evidencia de
actividades realizadas.

- Documentscion externa: documentacidn originads en fuentes externas a la organizacion como
por ejemplo Normas, Cédigos, Decretos, Leyes necesarias para la prestacion del servicio.

- Copina controlada: copia de la ultima revision viélida del documento original.

- Dot i6n obsolets: d vto que fue modificado y no debe utilizarse por ser obsoleto,

- Revision: actividad emprendida pars asegurar fa conveniencia, adecuacién y eficacia del
documento.

- Aprobacion de documentos: proceso de autorizacion para realizar la implementacion y puesta en
marcha del documento.

- SGC: Sistema de gestion de calidad.

- UAL Unidad de Auditoria interna
UA: Unidad Académica sea Facuitad, Centro Regional, Asentamiento o Escuela.

[ eabors: ! hevne: | Aprobs: Pagnazderz |
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SPDI: Secretaria de Planeamiento y Desarrolio institucional

S. REFERENCIAS

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE LOS SISTEMAS DE
CONTROL DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL N° 24.156 ~ Anexo Decreto Nacional N°1344/07 ~
Art. N*101

6. DESARROLLO

6.3 Necesidad de un documento

La etaboracion de un nuevo documento se puede generar con el objetivo de cumplimentar con algun
requisito de ente externo o interno, inCorporar un nuevo proceso al Sistema de Gestion de la Calidad
O mejorar un proceso existente, entre otros.

E! SGC comprende:

& Procedimientos

®*  Registros

Dependiendo de! drea que eiabora ei documento, deben participar en las revisiones y aprobaciones
los sigutentes segun ests tabla:

| Tipo de documento . Elaboracién i Revision 1 Revisidn 2 ; Aprobacibn
U Secretarias :
Subsecretarias de SPDI UAI Rector
Procedimientosy  Rectorado (*
registros : )
UA SPDI UAL Decano

(*1¥ toda unidad ejecutors dependiente de la Universidad Nacional del Comahue

6.2 Elaboraciin de los documentos

La UA, Secretaria o Subsecretaria de Rectorado determina la necesidad de elaboracion de un
documento y determinan quién ¢ quiénes lo elaborarén.

Si detectaran fa necesidsd de modificar un documento vigente, este proceso deberis reafizarse de la
misma forma que para elaborar uno nuevo.

Para su elaboracidn, seguirsn los lineamientos descriptos en este procedimiento.

Cuando estin en condiciones de elevar el mismo pars su revision, inicia un expediente y se envia a
quien carresponda segin la tabla expuesta anteriormente.

6.2.1 Codificacion del documento

Los documentos se identifican con un Titulo, Codigo y Numerc de Version. los codigos
correspondientes a cada documento se asignan segin ei sigulente esquema altanumérico:

{ etabors: [ Revise: [ Aprobs: | pignasaens |
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Tipo de documento + AREA + Nimero correlativo {comenzando desde 01)

Procadimientos P
Rothrqe R’

AREA: iniciales del nombre de (a Secretaria, Facultad, Asentamiento, Centro regional o Escuela duefia

del proceso de acuerdo a 1a siguiente table:

o m conm
Rectorado RECT
Vicerrectorado VIREC
Unidad de Auditoria Imema uAl
Sacretasia de Plansamiento y Desarrolio Institucional SPDI
Secrstaria General SEGE
Secretaria Académica SEAC
Sacretaria de Ciencia y Técnica seyy
Secrotaria de Extension Universiteria SEU
Secretaria de Haclends SEHA
R acienda pol
Subsecrataris e Vincutacion y Transterend ST
Subsecretaria de Administracion y Servicios SAYS
Sub in de Relaciones Intemacional SRR
" Subsecretaria de Tecnologias de Ia informacién " sT
 Asentamiento San Martin de ios Andes ASMA
 Escueta Superior de Ciencias Marinas  ESCM
o ® Clencias peg
Centro Universitario Regional Zona Atidntica " CuRrzA
T R o aca
Facultad de Ciencias y Tecnologias de los Afimentos. FACTA
Facultad de Clancias dei Ambiente y de la Saiud FACIAS
Facuitad de Ciencies de la Educacion FACE
Faculted de Deracho y Cienclas Sociaies FADECS
" Facuitad de Economia y Administracion FAEA
Facuftad de Humanidades FANU

 Facultad de Informética , A ,

Elabort: | newiss: | Apeove: [ pigrasgerz |
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Facultad de ingenieria FAIN
Facuitad de Lenguss : FALE
" Facuitad de Turismo 'FATU
Facultad de Ciencias Médicas FAME

Versién: se coloca el nimero de versiones que tiene el procedimiento comenzando con el nimero 1

{uno) do esti aprobado y conti do en forma cor

6.2.2 Formato

Estilo y redaccion

*  Seutifiza hoja A4 en posicidn horizontal y/o vertical.

*  Los mirgenes superiores & inferiores son de 2cm y los mérgenes derecho e izquierdo son de
2,5¢m, sin encuadernacion.

* £l espaciado del parrafo anterior y posterior es de *3' puntos y & interlineado es ‘maltipie en 1,3,

®  Se aplica ia Fuente ‘Calibri’ en tamafio 11 a todo el documento y tamafio ‘10" pars Jas tablas.

= ElEstilo de Fuente as ‘negrita’ para titulos y ‘regular’ para el resto.

®  Los verbos se expresan en tiempo presente.

Encabezado

*  Columna izquierda: logotipo UNCo

s Centro: nombre del documento en tamafio ‘12', en letra mayiscula vy ‘negrita’. Codigo vy nimero
abajo del nombre. Centrados ambos.

s Columna derecha: Tipa de documento (si es un procedimiento o un registro) en una fils, Versién
¥ niimero en segunda fila y en la tercera fila Facha de vigencia del documento. Letra tamafto ‘10

‘reguiar’.
!“w"“@( Procedimiento
3 CONTROL DE DOCUMENTOS
5% P-SPDI 001 Vernt
W Fecha vig.: dd/mm/aaas
Pie de piging

s Resp ble de 1a elaboracid

*  Responsable de revision;

*  Responsable de aprobacion;

= Pigina N° de ‘cantidad total de piginas dei documento’.

{ eadors: [ rewse: | Aprabe: | rignasderz |
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[mm: im: [Apfobé: ! Pagina 1 de 1 }
6.2.3 Contenidos
Estructura de procedimientos:
INDICE

1. OBJETO: descripcion de ia finalidad del documento

2. ALCANCE: se hace referencia al campo de aplicacion del documento,

3. DISTRIBUCION: se definen los puestos de trabajo o dreas relacionadas al proceso que reciben el
documento.

4. REFERENCIAS: listado de la normativa y documentos externos que deben ser considerados en ef

procedimiento,

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS: aciaracion de abreviaturas y definiciones necesarias.

DESARROLLO: describe el ¢ ido del procedirmi

REGISTROS: detalia ios registros refacionados, su lugar, tiempo de archivo y disposicion final.

FLUJOGRAMA. se expone el flujograma del procedimiento, el cual es una descripcion grifica del

procedimiento. Estos deben respetar:

«  Barras verticales para mostrar los actores de! procedimiento.

«  Se debe especificer el nombre del puesto de trabajo {cargo) de los actores (no el nombre de
ia persona quien ocups ese puesto) o nombre del area en Ia parte superior de las barras.

»  El flujograma debe tener un sentido de iectura de izquierds a derecha y de arriba hacia abajo.

«  Deben utilizarse tnic los siguientes simbol

Lol B L]

{ Elaboré: [ meise: ] aprobes: [ rigmavers |
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9. ANEXOS: se listan y enumeran los anexos correspondientes al documento.

6.3 Revision

ta SPOI analiza ef documento y verifica que cumpla con este procedimi ¥ sea téc

correcto, completo y comprensible, Ademis de observar si hubiera contradicciones o
superposiciones con otros procedimientos. Genera un informe de revision, y en caso de ser objetado,
reenvia el expediente a su originario para que realice las modificaciones necesarias adjuntando o
informe correspondiente. Una vez modificado, su oviginario vueive a enviar ef expediente a ta SPDI
para su revision.

Si no hay objeciones, envia el expediente con su informe adjunto a ia UAI pars su revisitn,

{ ebors: [ newno: [ aprobe: [ rigrardess |
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La UAI lo analiza y emite un informe de revisién axplicitando si tiene 0 no objeciones, y en caso de
que las hubiera, detaliarias. Dicho informe es incorporade al expediente y enviado & su lugar de
ofigen.

£n caso de haber observaciones de parte de ls UAL, quien io elabors debe modificar en consecuencis
para cumplimiento de lo observado y enviar ol expediente nuevamente a la SPDi para que revise y
finaimente sea intervenido por ls UAL

6.4 Aprobacién

Unicamente pueden enviarse pars su aprobacidn los documentos que tienen los dos informes (SPDty
UAI) sin observacionas.

Entonces, segun corresponda, se envia ol expediente » Rectorado o al Decano.

Estos deben amitir una normativa que siga ¢ modelo que se anexa 3 este procedimiento. £n la
normativa se debe aspecificar a quiénes se les debe comunicar el nuevo documento o modificacion
del mismo.

Finsimente una copla del documento aprobadc con su normativa que is avala se envis pars su
administracion s la SPDI.

La facha de vigencia del documento es la fecha del documenta normativo que ls aprueba.

El Unico documento original es ¢l firmado adjunto a la normativa que o aprueba y se archive jurto »
{a normativa original. Todas las demis serin coplas no controladas del mismo.

6.5 Comunicacidn

ta SPOI escanes o) documento v jo sube s fa web http://planeamiento.uncoma.edu.ar en formato
PDF para que esté disponible para su consults.

Ademids, actuslize ef Listado de documentos vigentes de ia Universided Nacional del Comahue (P-
SPDI 001-01), dénde sa especifica ¢f codigo, of nombre y of niimero de versién de cada Documento.
Este ragistro se mantiene en carpeta Sisterna de gestion de Calidad en ls oficing de la SPDL.

6.8 Revisiones y modificaciones del documento —~ Necesidad de nusve versién

Los procadimientos se revisan of menos cada dos aflos pars asegurar su adecuscion.

En caso que de la revision de aigin documento surja la necesided de actualizar su contenido, se
procede a elaborsr une nueva version del mismo.

Una vez que of documento es reemplazado, la versién fuers de vigencia se archiva en la carpeta
‘Documentacion obsoleta’ ubicada en ia oficina de fa SPDI.

6.7 Rasguardo de la informacién

La informacion del SGC que s encuentrs en formato digital es resguardsda mediante backups,

[ mobors: | Rt | Aprove: | rignosders |
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6.8 Reglstros

7.
P-SPDI 001-01 Listado de documentos vigentes: se archiva en carpets Sistama de Gestién de Calidad
on s oficina de la SPDI hasta su proxima actuslizacion. No se destruye.

8. RUIOGRAMAS

En of punto 7 REGISTROS de cade procedimiento se define squelios registros originados por ia
actividad descripta en cads uno de los mismos. Se completa pars cada registro los siguientes datos:

Registro: se identifica o registro con el codigo del procedimiento més un guién y un namero
correlativo de dos cifras sumado al nombre o titulo del registro. Ejemplo: SPDf 001-01 Listado de
documentos vigentes.

Archivo: se hace referencia al lugar vy al responsable del archivo del registro dursnte e tiempo
establecido.

Tiempo de retencion: se establece e tiempo durante ¢ cusl el registro permanece a disposicion.
Disposicién: se hace referencia al destino final del registro cusndo se cumple of tiempo de
conservacion establecido para ¢l mismo. Ejempio: destructidn o archivo.

REGISTROS

{ Bmbors | no  Aprenes | omvsens |
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9. ANEXOS
9.1 Modelo de Resolucion rectorsl
RESOLUCIONN® ...................
VISTO:
Resolucion rectoral N° ... . que aprueba el procedimiento P-SPDI 001
Control de documentos,
CONSIDERANDO:

Que dicha resolucion determina la metodologia a utilizar para la
clsboracion, revision, sprobacion, modificacion, distribucién, control y archivo de los
documentos del sistema de gestion de la calidad utilizados por Ja Universidad Nacional del
Comahue.
pera su revision;

Que la Unidad de Auditoria Interna emitié un dictamen favorable para dicho
procedimiento que se anexa a esta normativa;

Que la Secretaria de Planificacién y Desarrollo Institucional emitié un
dictamen favorable que se anexa s esta normativs;

Por elio:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD
RESUELVE

ARTICULO 1: Aprobar 'y poner en vigencia e  procedimiento

9.2 Modelo de Reschucitn decansl
RESOLUCIONN® ..., .............
VISTO:
Resolucion rectoral N° ...... que aprueba el procedimiento P-SPDI 00!
Control de documentos,
CONSIDERANDO:

Que dicha resolucion determina In metodologin a utilizar para Ia
elaboracion, revisién, aprobacién, modificacion, distribucién, control y archivo de los
documentos del sistema de gestion de Ia calided wtilizados por la Universidad Nacional del
Comahue.

= [ [ Trwsan |
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presentd el procedimiento denominado
Que 1a Unidad de Auditoria Interna emitié un dictamen favorable para dicho
procedimiento que se anexa a esta normativa;
Que la Secretaria de Planificacién y Desarrolio Institucional emitié un
dictamen favorsble que se anexa a esta normativa;

Por ello:

EL DECANO/DIRECTOR DE .........ccco "
RESUELVE

ARTICULO 1: Aprobar y poner en vigencia el  procedimiento
AR 5 R
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