RESOLUCION N°9494

NEUQUEN.16.JUN.2022..........

VISTO:
La Resolucion N°0251/2022 que aprueba el procedimiento P-SPDI1 001 Control
de documentos versién 2, de la Universidad Nacional del Comahue vy,

CONSIDERANDO:

Que dicha Resolucion fue emitida con errores en la redaccion en su Anexo
Unico.

Que es necesario rectificar la Resolucion N° 0251/2022.

Por ello:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD
RESUELVE

ARTICULO 1: RECTIFICAR la Resolucién N° 0251/2022 en su ANEXO UNICO que describe
el procedimiento P-SPDI 001 Control de documentos version 2, de la Universidad Nacional del
Comahue.

ARTICULO 2: REGISTRAR, notificar, publicar, comunicar y archivar.

LOPES  — opes™™ CRISAFULLI g
.. y DN: serialNumber=CUIL
Christian christian Ariel Gustavo 20124744858, c=AR,

Date: 2022.05.06 cn=CRISAFULLI Gustavo Victor

H H Date: 2022.06.15 16:07:52
Ariel 10:05:25 -03'00' Victor 2300
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1. OBIJETO

Establecer la metodologia a utilizar para la elaboracién, revisidon, aprobacion, modificacion,
distribucién, control y archivo de los documentos utilizados por la Universidad Nacional del

Comahue.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los documentos utilizados para plasmar los procesos que se

materializan a través de procedimientos de la Universidad Nacional del Comahue.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- Documento: medio por el cual se transmite informacidon de manera explicita y/o grafica de algun
procedimiento, proceso, instructivo de trabajo y/o guia que tenga por finalidad la normalizacion y
homogeneizacion del mismo en toda la Universidad.

- Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entradas en resultados.

- Procedimiento: documento que describe la forma de realizar un proceso. Los procedimientos se
refieren a actividades mutuamente relacionadas. Especifican quiénes realizan las actividades, qué
actividades se realizan y qué registros se utiliza.

- Instructivo de trabajo: documento que especifica cdmo las personas deben realizar una tarea
especifica en un sector o area. Indica la forma de realizar una tarea dentro de un proceso de
manera clara, precisa y coherente.

- Registro: documento (en soporte papel o digital) que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempeiiadas. Se entiende por registro a todos los
documentos generados como resultados de un proceso y/o durante la ejecucién de una accion,
con fines de dejar una constancia que dicha accién fue realizada y conservar sus resultados para
posterior analisis. El término "Registro" hace referencia a informes, formularios, correspondencia
u otras formas de documentacién que registre resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades realizadas.

- Documentacién externa: documentacién originada en fuentes externas a la Universidad como por
ejemplo Normas, Cédigos, Decretos, Leyes, necesarias para la realizacion del proceso.

- Copia controlada: copia de la ultima version valida del documento original.

- Documentacién obsoleta: documento que en algin momento estuvo vigente y que debido a
modificaciones o derogaciones ha perdido vigencia y no debe utilizarse por ser obsoleto.

- Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacidon y eficacia del
documento.

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

- Responsable del procedimiento: son los responsables de la correcta ejecucién del procedimiento

a su cargo y de administrar su mejoramiento continuo.
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- Destinatarios: Es la persona o conjunto de personas que reciben y valoran lo que les llega desde el
proceso en forma de flujo de salida. Puede ser cualquier persona u organizacién que recibe
el output o salida del proceso, directa o indirectamente. Estos tienen un conjunto de expectativas
respecto a las salidas (para ellos entradas) que reciben del proceso anterior. Se pueden definir las
expectativas como las creencias (afirmaciones que el destinatario da por ciertas) relacionadas con
como debe ser lo que el proceso le entrega.

- Responsables intermediarios: Son las personas o grupos de personas que desarrollan la secuencia
de actividades del proceso.

- UAIl: Unidad de Auditoria Interna

- UA: Unidad Académica sea Facultad, Centro Regional, Asentamiento o Escuela.

- SPDI: Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional

4. PARTES INTERESADAS

Responsable del procedimiento

Responsables intermediarios

Destinatarios

Secretaria de Planeamientoy
Desarrollo Institucional

Rectorado - Decanatos —
Secretarias de Rectorado —

Personal no docente — Docentes
- Autoridades

Subsecretarias de Rectorado —
Secretarias de UA — Direccion de
Escuela — Direccion de
Asentamiento — Unidad de
Auditoria Interna

5. MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

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
6.1 Necesidad de un documento

La elaboracién de un nuevo documento se puede generar con el objetivo de cumplimentar con algin
requisito de ente externo o interno, incorporar un nuevo proceso 0o mejorar un proceso existente,

entre otros.

Los documentos pueden ser:
=  Procedimientos

= Instructivos de trabajo

= Registros

Dependiendo del area que elabora el documento, deben participar en las revisiones y aprobaciones

los siguientes segun esta tabla:
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Tipo de documento Elaboracion Revision 1 Revision 2 Aprobacion (**)
Secretarias/ Rector/a-
Subsecretarias de SPDI UAI .
o " Vicerrector/a
Procedimientos y Rectorado (*)
registros b /
UA SPDI UAI ecano/a-

Vicerrector/a

(*) Y toda unidad ejecutora dependiente de la Universidad Nacional del Comahue

(**) mediante acto administrativo (Resolucion)

Existen otros documentos en la Universidad como resoluciones, disposiciones, informes,
recomendaciones, dictdmenes, circulares, notas, memos, providencias, etc., cuyo formato, contenido
y demads requisitos estan regulados por las normas que les apliquen.

6.2 Elaboracién de los documentos

La necesidad de elaboracion de un nuevo documento y/o la modificacion de uno ya existente puede
ser detectado por el/la responsables del procedimiento o responsables intermediarios, sean UAs,
Secretarias, Subsecretarias de Rectorado y otras unidades organizativas. Aqui se determina quién o
quiénes elaboraran el documento.

El responsable de elaborar el documento, previamente realiza un relevamiento del proceso, de los
documentos y normativas relacionadas al mismo. Luego elabora una version preliminar siguiendo los
lineamientos establecidos en este procedimiento Control de documentos.

La UA, Secretaria o Subsecretaria de Rectorado puede consultar y/o solicitar asesoramiento para la
elaboracion de procedimientos a la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional,
previamente al inicio de la solicitud de revision del mismo.

Si detectaran la necesidad de modificar un documento vigente, este proceso deberia realizarse de la
misma forma que para elaborar uno nuevo.

Cuando estan en condiciones de elevar el mismo para su revisién, inicia un expediente con el
proyecto de procedimiento y el proyecto de resolucién de aprobacién del mismos. Este se envia a

guien corresponda segun la tabla expuesta anteriormente.
6.2.1 Codificacion del documento

Los documentos se identifican con un Titulo, Cédigo y Numero de Versién. Los cddigos

correspondientes a cada documento se asignan segun el siguiente esquema alfanumeérico:

Tipo de documento + AREA + Nimero correlativo (comenzando desde 01)

Tipo de documento Cadigo
Procedimientos P
Registros R
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AREA: Iniciales del nombre de la Secretaria, Facultad, Asentamiento, Centro regional o Escuela

responsable del procedimiento de acuerdo a la siguiente tabla:

Area
Rectorado
Vicerrectorado
Unidad de Auditoria Interna
Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional
Secretaria General
Secretaria Académica
Secretaria de Ciencia y Técnica
Secretaria de Extensién Universitaria
Secretaria de Hacienda
Secretaria de Bienestar Universitario
Secretaria del Consejo Superior

Subsecretaria de Vinculacidn y Transferencia

Subsecretaria de Desarrollo y Administracion de Personal

Subsecretaria de Relaciones Internacionales
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion
Subsecretaria de Obras y Servicios
Asentamiento San Martin de los Andes
Asentamiento Universitario Zapala
Escuela Superior de Ciencias Marinas
Centro Regional Universitario Bariloche
Centro Universitario Regional Zona Atlantica
Facultad de Ciencias Agrarias
Facultad de Ciencias y Tecnologias de los Alimentos
Facultad de Ciencias del Ambiente y de la Salud
Facultad de Ciencias de la Educacién
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
Facultad de Economia y Administracion
Facultad de Humanidades
Facultad de Informatica
Facultad de Ingenieria
Facultad de Lenguas
Facultad de Turismo

Facultad de Ciencias Médicas

Cadigo
RECT
VIREC
UAI
SPDI
SEGE
SEAC
SCYT
SEU
SEHA
SBU
SCS
SVYT
SDAP
SRRII
STI
SOS
ASMA
AUZA
ESCM
CRUB
CURZA
FACA
FACTA
FACIAS
FACE
FADECS
FAEA
FAHU
FAI
FAIN
FALE
FATU
FAME
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Version: se coloca el numero de versiones que tiene el procedimiento comenzando con el nimero 1

(uno) cuando estd aprobado y continuando en forma correlativa.

6.2.2 Formato

Estilo y redaccién

Se utiliza hoja A4 en posicidn horizontal y/o vertical.

Los margenes superiores e inferiores son de 2cm y los margenes derecho e izquierdo son de

2,5cm, sin encuadernacién. Encabezado y pie de pagina a 1,25cm.

El espaciado del parrafo anterior y posterior es de ‘3’ puntos y el interlineado es ‘multiple en 1,3’.
Se aplica la Fuente ‘Calibri’ en tamano 11 a todo el documento y tamano ‘10’ para las tablas.

El Estilo de Fuente es ‘negrita’ para titulos y ‘regular’ para el resto.

Los verbos se expresan en tiempo presente.

Encabezado

Columna izquierda: logotipo UNCo

Centro: nombre del documento en tamafio ‘12, en letra mayuscula y ‘negrita’. Cédigo y nimero
abajo del nombre. Centrados ambos.

Columna derecha: Tipo de documento (si es un procedimiento o un registro) en una fila, Version
y numero en segunda fila y en la tercera fila Fecha de vigencia del documento. Letra Calibri

tamafio ‘10’ ‘regular’.

CION,
R 4z 2
&

S

1972

i

Ry oo

CONTROL DE DOCUMENTOS
P-SPDI 001

VERS,
S o 10y

Procedimiento

Version 1

Fecha vig.: dd/mm/aaaa

Pie de pagina

Pagina N° de ‘cantidad total de paginas del documento’. Letra Calibri Regular tamano 10.

Posicién sobre el margen derecho.

6.2.3 Contenidos

Estructura de procedimientos:

INDICE

1.

2
3.
4

OBJETO: descripcidn de la finalidad del documento
ALCANCE: se hace referencia al campo de aplicacién del documento.
DEFINICIONES Y ABREVIATURAS: aclaracion de abreviaturas y definiciones necesarias.

PARTES INTERESADAS: en este punto se definen los responsables del procedimiento,

responsables intermediarios y destinatarios del procedimiento.
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10.

MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS: listado de la normativa y documentos
externos que deben ser considerados en el procedimiento.

DESARROLLO: describe las actividades que integran el procedimiento.

PRODUCTO/SERVICIO: es lo que se obtiene como resultado de la ejecucion del procedimiento. Es
el resultado de un proceso.

CIRCUITO DE APROBACION: se describen las unidades organizativas, sean secretarias,
subsecretarias, areas, UA, que participaron en la elaboracion, revisiéon y aprobacién del
documento.

REGISTROS: documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades realizadas y/o
de los resultados obtenidos. En este punto se detallan los registros relacionados, su lugar, tiempo
de archivo y disposicidn final.

FLUJIOGRAMA: se expone el flujograma del procedimiento, el cual es una descripcidn grafica del
procedimiento. Estos deben respetar:

- Barras verticales para mostrar los actores del procedimiento.

- Se debe especificar el nombre del puesto de trabajo (cargo) de los actores (no el nombre de

la persona quien ocupa ese puesto) o nombre del drea en la parte superior de las barras.
»  Elflujograma debe tener un sentido de lectura de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

- Deben utilizarse unicamente los siguientes simbolos:

siMBOLOS
{ migo | [nicio de un procedimiento ,/05_55“\ Nexo entre procedimientos
% me ) para especificar el
ra ) ™ e procedimiento que continda
| AT | Final de un procedimiento Brocadimientc
‘ Accidn ‘ Accidn, tarea o actividad | Continua en la pagina siguiente

Decision o alternativa que,
<Alternativa > seqin la evaluacion de las .
P condiciones sera su salida [ | Es la continuacion del flujograma de la
pagina anterior

Pagina siguients

Documento Soporte que contiene datos

Pagima antarior

Comentario para aclaraciones o

e = Sisterna informatico, aplicacion Er— ) -
~ | web, aplicacion mévil o o aportes de informacion
___3'519’“5__ cualquier otro sistema en otra I
plataforma T Archi / Accidn de archivar uno o mas
Demora ) Detencitn transitoria del proceso e goczmentos,r? ologartel Izg;ar
en espera de un acontecimiento ) ?nbelse archivo dentro de
determinado simuelo
( Vieng | Nexo entre procedimientos para 1 Representa varios

| de.. | . lientos _
e _e ) especificar el procedimiento del [y ‘
Pracedimients Cual pm‘.rlene -

= Documento 1
= Documento 2
» Documento 3

documentos/soporte diferentes
entre si
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11. ANEXOS: se listan y enumeran los anexos correspondientes al documento.
6.3 Revision

La SPDI analiza el documento y verifica que cumpla con este procedimiento y sea técnicamente
correcto, completo y comprensible. Ademas, observa si hubiera contradicciones o superposiciones

con otros procedimientos.

En caso que la SPDI considere necesaria la intervenciéon de alguna Secretaria, Subsecretaria y/o area
en particular por su incumbencia tematica, la SPDI le envia el procedimiento para su revision. Luego
de recibir los aportes de la unidad a la que se solicitd su intervencién, y tomando en consideracion lo

informado, se elabora el informe para incorporarlo al expediente.

Genera un informe de revision, y en caso de ser objetado, reenvia el expediente a su originario para
qgue realice las modificaciones necesarias adjuntando el informe correspondiente. Una vez
modificado, su originario vuelve a enviar el expediente a la SPDI para su revision.

Si no hay objeciones, envia el expediente con su informe adjunto a la UAI para su revision.

La UAI lo analiza y emite un informe de revision explicitando si tiene o no objeciones. Dicho informe
es incorporado al expediente y devuelto a la SPDI. La SPDI toma conocimiento de las observaciones,
envia el expediente a quien lo origind y realiza un seguimiento para verificar que las observaciones
sean consideradas finalmente en el documento.

En caso de haber observaciones, quien lo elabora debe modificar en consecuencia para
cumplimiento con lo observado y enviar el expediente nuevamente a la SPDI para que revise y
finalmente sea intervenido por la UAL.

6.4 Aprobacion

Unicamente pueden enviarse para su aprobacién los documentos que tienen los dos informes (SPDIy

UAI) sin observaciones.
Entonces, segln corresponda, se envia el expediente a Rectorado o al Decano.

Estos deben emitir un acto administrativo que siga el modelo que se anexa a este procedimiento. En
la normativa se debe especificar a quiénes se les debe comunicar el nuevo documento o

modificacion del mismo.

Finalmente, una copia del documento aprobado con su normativa que la avala se envia para su

administracién a la SPDI.
La fecha de vigencia del documento es la fecha del documento normativo que la aprueba.

El dnico documento original es el firmado adjunto a la normativa que lo aprueba y se archiva junto a
la normativa original. Todas las demas seran copias no controladas del mismo.

6.5 Comunicacion

La SPDI sube el documento a la web http://planeamiento.uncoma.edu.ar en formato PDF para que

esté disponible para su consulta. Aqui se mantienen actualizados los documentos procedimientos

vigentes de la UNCO indicando la resolucién de aprobacién.
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6.6 Revisiones y modificaciones del documento — Necesidad de nueva versién

Los procedimientos deben ser revisados por el responsable del mismo, al menos, cada un afio para

asegurar su adecuacién o también cuando haya cambios en la legislacion normativa asociada.

En caso que de la revisiéon de algin documento surja la necesidad de actualizar su contenido, se

procede a elaborar una nueva version del mismo.

Una vez que el documento es reemplazado, la versién fuera de vigencia se archiva en carpeta

Documentacion obsoleta en la oficina de la SPDI.

6.7 Resguardo de la informacion

Los procedimientos en formato digital son publicados en la web http://planeamiento.uncoma.edu.ar
6.8 Registros

En el punto 7 REGISTROS de cada procedimiento se define aquellos registros originados por la

actividad descripta en cada uno de los mismos. Se completa para cada registro los siguientes datos:

= Registro: se identifica al registro con el cddigo del procedimiento mas un guion y un nimero
correlativo de dos cifras sumado al nombre o titulo del registro. Ejemplo: SPDI 001-01 Listado de

documentos vigentes.

= Archivo: se hace referencia al lugar y al responsable del archivo del registro durante el tiempo

establecido.
= Tiempo de retencidn: se establece el tiempo durante el cual el registro permanece a disposicion.

= Disposicién: se hace referencia al destino final del registro cuando se cumple el tiempo de

conservacion establecido para el mismo. Ejemplo: destruccién o archivo.

7. PRODUCTO/SERVICIO

Nuevo documento aprobado o nueva versién de un documento aprobado.

8. CIRCUITO DE APROBACION

ETAPAS UNIDAD ORGANIZATIVA

Elaboracion | SPDI

Revision Unidad de Auditoria Interna

Aprobacién | Rector

9. REGISTROS

No aplica.

10. FLUJOGRAMAS
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Procedimiento

Unidad Académica

Secretaria de

Secretaria/Subsec./

Unidad de
Auditoria Interna

Expediente

q\

Verifica

Redacta Nota y
adjunta a

/Secretaria / Planeamiento y . .
; - Area interviniente
Subsecretaria Desarrollo Institucional
Inicio
Redacta
_7 procedimiento
Procedimiento
PXX 000
Abre expediente y »  Expediente
envia x{_\
Analiza y verifica
procedimiento
i —P
E.m”a para su Expediente
intervencion
No \—/{-A\
Revisa, adjunta
Expediente ‘-—— N
\_Pef\ informe y envia
Redacta Nota y
adjunta a
expediente
Objeta
revision?
No
v
) Envia para su
Si aprobacian
E jiente < Devuelve ps'lra su
\-{\ correccion
Analiza
“— correcciones y Expediente -—
modifica
\_’/—-\
Toma
conocimiento,
Expediente envia y realiza
seguimiento

Si

Gestiona

resolucion

Analiza

™~ correcciones y
modifica

Resolucién de
aprobacién de

Envia copia

Resolucién de
- aprobacion de
procedimien

expediente y lo

envia
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11. ANEXOS

11.1 Modelo de Resolucion rectoral

RESOLUCIONN® ....................
NEUQUEN.....cooiiiiiiiiieeiiin
VISTO:
Resolucion rectoral N°© ...... que aprueba el procedimiento P-SPDI 001

Control de documentos y Expte. N° xx-xx/xxxx “Caratula”,

CONSIDERANDO:

Que dicha resolucion determina la metodologia a utilizar para la
elaboracion, revision, aprobacion, modificacion, distribucion, control y archivo de los
documentos relacionados a los procedimientos de la Universidad Nacional del Comahue;

Que la Secretaria/Subsecretaria ................ccoooiiiiiiiin. presento el
procedimiento  denomINAdO  .......ooiieiiit i
para su revision;

Que en la elaboracion de este procedimiento  participd
............................. (incluir lo definido en el circuito de aprobacién) y en la revision
participl ........................ (incluir lo definido en el circuito de aprobacién a excepcion de
la UAl y SPDI);

Que la Unidad de Auditoria Interna emitié un informe de revision para
dicho procedimiento que forma parte del expediente mencionado;

Que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional emitié un
informe final para el procedimiento que forma parte del expediente mencionado;

Por ello:

EL RECTOR/LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL COMAHUE
RESUELVE

ARTICULO 1: APROBAR €l Procedimiento ..............cuueuueeeeieeeieeieeiee e ,el

cual tendra vigencia a partir de la fecha de esta resolucion.
ARTICULO 2: REGISTRAR, notificar, publicar, comunicar y archivar.
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11.2 Modelo de Resolucion decanal

RESOLUCION N® ...................
NEUQUEN.....cccooviiiiiiiiinn,
VISTO:
Resolucion rectoral N° ...... que aprueba el procedimiento P-SPDI 001

Control de documentos y Expte. N° xx-xx/xxxx “Caratula”,

CONSIDERANDO:

Que dicha resolucion determina la metodologia a utilizar para la
elaboracion, revision, aprobacion, modificacion, distribucion, control y archivo de los
documentos relacionados a los procedimientos de la Universidad Nacional del Comahue.

Que la (Unidad Académica) ................coooiiiiiiiinin... presento el
procedimiento  denominado ... e
para su revision;

Que en la elaboracion de este procedimiento  participd
............................. (incluir lo definido en el circuito de aprobacion) y en la revision
participl ................c.oeee. (incluir lo definido en el circuito de aprobacién a excepcion de
la UAI y SPDI);

Que la Unidad de Auditoria Interna emitié un informe de revision para
dicho procedimiento que forma parte del expediente mencionado;

Que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional emitié un
informe final para el procedimiento que forma parte del expediente mencionado;

Por ello:

EL DECANO/DIRECTOR/ LA DECANA/DIRECTORA DE .....cccuvuvuee.
RESUELVE

ARTICULO 1: APROBAR el procedimiento ...............ccuuueeiiueeiiieieiiieeiieeeei ,el

cual tendra vigencia a partir de la fecha de esta resolucion.
ARTICULO 2: REGISTRAR, notificar, publicar, comunicar y archivar.
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