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VISTO:

El Expediente N° 01-2022-06484 vy;

CONSIDERANDO:

Que en las presentes actuaciones la Direccion General de Organizacidon e
Innovacion de Procesos Administrativos, en el marco del Sistema de Innovacion
Estratégica de la Universidad aprobado por Resolucion N°323/22 C.S. “Sistema
INNOVA UNNE”, propone una “Guia para la elaboracion de procedimientos
administrativos” conforme los lineamientos de un Sistema de Gestion de Calidad;

Que el objetivo de la propuesta es brindar a las areas administrativas y
dependencias de la Universidad los elementos técnico-administrativos minimos
indispensables para que se documenten los procedimientos, en pro de la mejora de los
servicios que se prestan a la comunidad universitaria a fin de lograr uniformidad y
transparencia de gestion, afianzando la transversalidad de las politicas de organizacion
¢ innovacion administrativa;

Que a tal efecto se propone la creacion del “Manual Digital de Procedimientos
Administrativos” que compendie los procedimientos que se formulen y aprueben en la
Universidad;

Que a fojas 14 a 20 la Unidad de Auditoria Interna opina favorablemente y
eleva las verificaciones técnicas del proyecto presentado;

Que se encuentran dadas las condiciones técnicas y administrativas para su
aprobacion e implementacion;

Que la presente medida se dicta en ejercicio de las competencias delegadas por
el Consejo Superior en la Resolucion N°323/22 C.S., que ha puesto a cargo de esta
instancia llevar adelante el proceso de implementacion del Sistema de Innovacion
Estratégica de la UNNE;

Por ello, y en ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 21 y 24, del
Estatuto de la Universidad Nacional del Nordeste,
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EL RECTOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE
RESUELVE:

ARTICULO 1°: APRUEBASE Ila “Guia para la elaboracion de procedimientos
administrativos UNNE”, correspondiente con el ANEXO I, o el que en el futuro lo
reemplace.

ARTICULO 2°: APRUEBASE la creacion del “Manual Digital de Procedimientos
Administrativos UNNE”.

ARTICULO 3°: REGISTRESE, comuniquese y archivese.

CR. PABLO A. ARNAIZ PROF. GERARDO OMAR LARROZA
SECRETARIA GENERAL DE PLANEAMIENTO RECTOR
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l. Descripcién
Objetivo
Proporcionar a las areas administrativas y dependencias de la Universidad, los
elementos técnico-administrativos minimos indispensables para que se
documenten los procedimientos que aplican en sus respectivas areas, en pro
de la mejora de los servicios que se prestan a la comunidad universitariay a la
sociedad en general.

Alcance
Aplica a todas las areas administrativas y dependencias de la Universidad
Nacional del Nordeste.

Definiciones y terminologia
Entre los términos y definiciones mas importantes para esta Guia, destacan:

Actividad o tarea: Es el componente principal de trabajo que se hace en un
procedimiento y esta constituido por operaciones, en el entendido que una
operacion, es la accion minima de trabajo que implica un movimiento o
esfuerzo.

Diagrama de flujo: Trazo mediante figuras geométricas que representan una
secuencia de actividades o tareas, se conectan mediante flechas que indican el
flujo.

Procedimiento: Es un instrumento oficial de operacién en el que se describe un
conjunto de actividades precisas con secuencia légica y ordenada, en él se
consigna lo que se hace, quién lo hace, cdmo se hace y cuando se hace o
realiza una actividad.

En un procedimiento se describen los cargos que intervienen, se precisa la
responsabilidad y la participacion de los trabajadores, se incluyen los formatos
que se emplean en su aplicacién con su respectivo instructivo de llenado y un
flujograma (diagrama de bloques). De esta manera el procedimiento coadyuva
a garantizar servicios oportunos, eficientes y de calidad permanente.

Proceso: un proceso es un conjunto de actividades que tienen relacion entre si
0 que interactuan para transformar elementos de entrada en elementos de
salida. En los procesos pueden intervenir tanto partes internas como externas,
teniendo en cuenta en todo momento a los clientes/usuarios.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia del tema objeto de la revisidon, para alcanzar unos objetivos
establecidos.
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ll. Aspectos generales
A través de los procedimientos documentados se pretende que las actividades
sean realizadas de manera ordenada y sin improvisaciones, conduciendo al
cumplimiento del objetivo planteado, a través de los cargos que intervengan.

Los procedimientos establecen la secuencia para efectuar las actividades
rutinarias y especificas; se instituyen de acuerdo con la situacion de cada
dependencia, de su estructura organizacional, clase del producto (bien o
servicio), turno de trabajo, disponibilidad del equipo y material y otros factores.

El procedimiento determina el orden en que debe realizarse un conjunto de
actividades, pero no indica la manera en que deben realizarse los métodos,
mismos que van implicitos en el procedimiento. Tanto los métodos como los
procedimientos estan intimamente relacionados, ya que los procedimientos
determinan la secuencia logica que debe seguir una serie de actividades, y los
métodos sustituyen a una actividad en un procedimiento, por la tanto, los
meétodos son parte de los procedimientos.

Los procedimientos una vez implementados generan diversas ventajas:

Conservar el esfuerzo administrativo.

Ayudar a imponer un nivel de consistencia en toda la organizacion.
Facilitar la delegacion de autoridad y la fijacion de responsabilidades.
Conducir al desarrollo de métodos mas eficientes de operacion.
Permitir importantes economias de personal.

Facilitar el control.

Ayudar a lograr la coordinacion de actividades.

Es conveniente que los procedimientos sean elaborados directamente por el
personal que ocupa los cargos involucrados, ya que conocen coOmo se realizan
las tareas para el cumplimiento de los objetivos planteados, en su redaccion
colaboran los titulares de las areas que participan en su desarrollo.

La descripcion narrativa del procedimiento se podra acompafar de un
diagrama de flujo para facilitar la interpretacion y vision global del mismo.

Un procedimiento que esta documentado siempre:

e Ayuda a realizar las actividades con facilidad en secuencia logica y
cronoldgica.

e Coadyuva y facilita la induccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

e Facilita el trabajo de optimizacién y mejora de procesos, al mostrar en
conjunto todas las actividades que se realizan y las interdependencias
entre éstas.

Fecha: Agosto/2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE Versién: 0
GUIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

vERaoAD PG.RECT.01

oel NoRoEsTE Pagina: 3/16




e Muestra el panorama general del procedimiento y la interrelacion e
interaccion de los diferentes cargos o especialidades involucradas en el
mismo.

En resumen, un procedimiento documentado es un documento Oficial,
dictaminado como favorable y debidamente autorizado, que contiene la
descripcion detallada de las tareas que se hacen en una unidad administrativa
u organica, para obtener un resultado planeado en beneficio de los usuarios.

[ll. Etapas en la elaboracién de un procedimiento
a) Elaboracién de un borrador: Designar un grupo, del personal que se
encuentre directamente involucrado con las actividades a desarrollar, quienes
elaboran un primer documento o “borrador”.

b) Revisidén y autorizacién: Distribuir el “borrador” entre todos los participantes
para sugerencias de modificacion que mejoren su comprension y redactar la
version definitiva que es firmada por el titular del area que lo propone y su
autorizacion corresponde al titular del cargo inmediato superior o el
responsable del proceso.

En esta etapa debe contemplarse la participacién de la Secretaria General
Legal y Técnica y de la Unidad de Auditoria Interna.

c) Publicacion y distribucion: Publicar los documentos autorizados en el
“‘Manual Digital de Procedimientos Administrativos” del portal de la Direccidn
General de Organizacion e Innovacién Administrativa (DGOIA) y comunicar a
los usuarios su ubicacién para descarga, consulta o aplicacion.

d) Actualizacién: Si el documento ya no cumple con su operatividad, revisarlo y
hacer las modificaciones necesarias y someterlo a revision, autorizacion y
publicacion o distribucién.

IV. Contenido de un procedimiento
a) Identificacion y contenido
Nombre de la dependencia que emite el proceso o subproceso al que
corresponde el procedimiento y el nombre.

El nombre del procedimiento aporta una idea clara de su contenido porque se
establece en funcion de las actividades que se describen en el mismo.

Se debe indicar ademas:

Tipos de procedimiento: El Sistema de Gestion de Calidad reconoce dos tipos
de procedimientos: general y especifico. Ambos tienen la misma estructura y
formato y se encuentran sujetos a idéntico tratamiento. Tienen distinta
identificacion.
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Los procedimientos generales se utilizan para normalizar los grandes procesos
de una Secretaria General. Los especificos, se orientan a los subprocesos.

Identificacion de los procedimientos: Los procedimientos generales se
identifican con el cédigo PG.aaa.bbb donde la sigla PG especifica su caracter
general. El cédigo “aaaa” es la sigla que determina a qué Instituto/Facultad
pertenece. El cdédigo bb es un numero de dos digitos, que establece la
secuencia correlativa entre los que integran un mismo capitulo.

Los procedimientos especificos se identifican con el cédigo PE.aaaa.bb donde
la sigla PE especifica su caracter especifico. Los codigos representan lo mismo
que en el caso anterior.

Los registros se identifican con el cdédigo RG.aaaa.bb.cc, donde aaaa.bb
identifican al procedimiento con el cual se relacionan. El cédigo cc es un
numero de dos digitos, que establece la secuencia correlativa entre los que
integran un mismo capitulo y un mismo procedimiento.

Ejemplo de Identificaciéon y contenido:

Secretaria de General de Planeamiento
Direccion General de Organizacion e Innovacion Administrativa
Proceso: GUIA DE ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Identificacion: PG.RECT.01
Contenido

l. Descripcién
Objetivo
Alcance
Definiciones y terminologia
Il. Politicas
[I. Desarrollo
- Descripcidn de actividades
- Diagrama de flujo

IV. Referencias

V. Atencion a usuarios
VI. Preguntas frecuentes
VII.  Entradas y salidas
VIIl. Registros
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XI. Anexos

XIl.  Créditos
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b) Descripcion
En este apartado se incluye el objetivo, alcance y las definiciones o
terminologia.

Objetivo: Es un enunciado escrito que describe dos aspectos importantes, el
primero debe sefalar el fin que se pretende alcanzar con la aplicaciéon del
procedimiento y el segundo referente a la intencién del mismo, el cual va
relacionado con el resultado que se desea lograr.

El objetivo debe iniciar su redaccién con un verbo en tiempo infinitivo y, en lo
posible, evitar el uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como
abreviaturas. Se debe utilizar una redaccion clara y precisa.

Se sugiere expresarlo en una extensién maxima de cinco renglones y una vez
redactado comprobar que lo descrito se apega a la realidad.

Alcance: Son los limites que tiene el procedimiento que se documenta y se
compone de dos vertientes, en la primera, vertiente, se describen los
momentos, cuando el procedimiento inicia y cuando el procedimiento termina.
Es probable que un procedimiento tenga mas de una forma de terminar o de
iniciar, por lo que se deberan anotar todos aquellos inicios o finalizaciones que
se detecten; la segunda vertiente consiste en sefalar las areas, departamentos
0 cargos que intervienen en la aplicacion del proceso, comenzando con el area
que aplica el procedimiento en cuestion.

Definiciones y terminologia: Representan la descripcion y/o aclaracion de
todas aquellas palabras, abreviaturas, frases cortas o conceptos que sean
significativos para el procedimiento. Es como un glosario de términos.

Se sugiere no remitir a documentos o direcciones electronicas en las que no se
identifiquen las definiciones o términos aplicables al procedimiento, aunque
estén implicitos en el mismo. De ser el caso, mencionar en que paginas de
estos documentos a los que se hace referencia se encuentran ubicados.

En caso de no existir definiciones o abreviaturas se anota la frase "no aplica”.

c) Politicas

Son lineamientos o normas que se determinan en forma explicita para facilitar
la toma de decisiones, asegurando con ello que éstas sean uniformes y
consistentes. Deben ser conocidas y comprendidas por todos los involucrados
en el procedimiento.

Las politicas son guias de accion concretas que han sido formuladas con
autoridad y que sirven para que los trabajadores se enteren de las condiciones
en que deben efectuarse las actividades designadas.
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Las politicas ayudan a los titulares en el ahorro de esfuerzos y de tiempo, al
evitar sefalar en cada situacion que se presente, lo que se tiene que hacer; es
la manera de facultar al personal operativo en la realizacién de sus tareas.

La redaccion de politicas preferentemente debe hacerse en forma positiva.

Si las politicas aplicables se encuentran definidas en otro documento se hace
referencia puntual al mismo para evitar transcripciones. En caso de no existir,
se anota la frase "no aplica”.

d) Desarrollo

Es el apartado mas importante del documento que se va a documentar. En él
se reflejan todas las tareas en orden consecutivo para la realizacion de una
rutina de trabajo o procedimiento.

El desarrollo consiste en el relato detallado de las actividades del
procedimiento, paso a paso, en forma ordenada y sistematica.

Para documentar los procedimientos en esta etapa, puede llevarse a cabo a
través de una persona que conozca e investigue el procedimiento para que lo
pueda documentar o bien, o a través de todo un equipo, que como requisito
indispensable, debe ser parte de dicho proceso dado que si no conoce el
proceso, se detendria el avance, segun lo que se decida, un colaborador de la
DGOIA, estara en las mejores condiciones de apoyarlo.

El Desarrollo se conforma con las siguientes pautas:

Responsable: En el espacio destinado para este fin, se anotara el nombre del
cargo inherente a la actividad, el cual sera el encargado de efectuar la actividad
que se esta describiendo. Las actividades son, por tanto, una responsabilidad.

Numero de la actividad: Se asignara un nimero consecutivo a cada actividad
con la finalidad de ordenarlas e identificarlas facilmente.

Descripcion detallada de la actividad: Es la narracién escrita, precisa y
detallada, de todas las diligencias del procedimiento, que se convierten en el
encargo que tiene que cumplir el responsable de la actividad.

La redaccion de la actividad se recomienda se inicie con un verbo en tiempo
presente de indicativo, en tercera persona del singular, ejemplo: elabora, envia,
etc.

La descripcion de las actividades del procedimiento debe responder, en lo que
sea aplicable, a los siguientes cuestionamientos:

e ;Cudles son los documentos de entrada y los requisitos para ser
aceptados, de quién, como y cuando se reciben? ;de qué proceso o
procedimiento llegan?
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¢ Quién la hace? Anotar la denominacion del cargo.

¢, Qué hace? Descripcidon numerada de manera secuencial.

¢,Como lo hace?

¢Donde lo hace?

¢,Cuando lo hace?

¢, Qué recursos materiales utiliza?

¢ Qué documentos y registros utiliza o genera?

¢, Cuales son los puntos de inspeccion, verificacion o prueba? ;Qué se
inspecciona o verifica? s Ddnde se incluyen los criterios de aceptacién? y
¢ Qué se hace en caso de que se cumpla y qué cuando no cumpla?

e ;Cuadles son los documentos de salida y los requisitos para su entrega,
a quién, como y cuando se entregan? j,con qué procedimiento o proceso
se enlazan?

El detalle de la descripcién tiene que ser el suficiente para que pueda
mostrarse la eficacia de lo realizado y para que cualquier persona que cubra el
perfil de cada cargo, pueda realizar las actividades de este, sélo con el apoyo
del procedimiento y los documentos de apoyo en él referenciados.

e) Simbologia en diagramas de flujo

La simbologia podra variar, debiendo utilizar la misma en los procedimientos
que correspondan a un mismo proceso. La presentacidon podra realizarse
colocando primero el narrativo y posteriormente incluir el diagrama en hojas
separadas a la descripcion de actividades o solamente colocar el diagrama de
flujo.

En la diagramacion tradicional a través de formas basicas se utiliza la siguiente
simbologia:

Inicio o fin
Indica el inicio o el término del procedimiento, se debe
utilizar en todas las entradas y en todas las salidas,
anotando uUnicamente dentro de la forma el término
correspondiente.

Actividad

persona del singular y la numeracion debe coincidir.

Representa la ejecucion de una o0 mas acciones
desempefiadas por la persona que ocupa el cargo. La
redaccion de la actividad se recomienda se inicie con
un verbo en tiempo presente de indicativo, en tercera
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Decision

no

Sefiala un punto durante el flujo de las actividades, en
el cual se inspecciona, verifica o valida que el producto
o0 servicio cumpla con los requisitos especificados,
definiendo dos o mas puntos de direccion para
continuar las actividades de acuerdo con la respuesta
emitida.

Conector
Enlaza una o mas actividades dando continuidad y
1 secuencia al procedimiento, conectando una actividad
en la misma pagina o en otra pagina dentro del mismo
procedimiento.
Conector con otro
documento Enlaza el procedimiento con otro o con algun

documento mutuamente relacionado, que interactuan y
que integran un proceso.

Flujo de actividades

NNNLTLTL

Conecta formas y sefiala la secuencia o sentido légico
de ejecucion en que se realizan las actividades.

Archivo .

Indica almacenamiento de un documento, temporal o
definitivo.

Diagrama de flujo

O0<JO0d0dococaYy
oG X6 AVAD
Qo

En caso de requerir, se pueden utilizar otras formas que
ya vienen en el Office o alguno otro necesario.

f) Referencias

Son todos aquellos documentos que son:

a) aplicables;
b) sirven de consulta y;

c) norman las actividades para la operatividad del procedimiento.
Deben evitarse las abreviaturas y si el documento tiene asignado algun codigo,
éste también debera establecerse en el procedimiento: como ejemplo de éstos

podemos encontrar

v,

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DEL NORDESTE

leyes,

reglamentos, normas oficiales, manuales de
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organizacion, guias administrativas, instructivos de trabajo e incluso otros
procedimientos documentados.

Se enuncian y numeran en orden de aparicion los documentos de apoyo en la
normatividad aplicable y los utilizados en la elaboracion del procedimiento,
puntualizando hojas, articulos, incisos, apartados, secciones, etc.

En caso de no existir referencias, se anota la frase "no aplica”.

g) Atencién a usuarios

Se anota el directorio del personal de contacto que proporciona atencion a los
interesados, detallando area administrativa, dependencia, ubicacién, teléfono y
extension, correo electrénico, dias y horarios de atencion.

De no requerirse se anota la frase “no aplica” o se suprime el apartado
corriendo numeracion.

h) Preguntas frecuentes

Se redacta de manera sencilla a modo de pregunta y respuesta, los
cuestionamientos que suelen ser mas frecuentes por parte del usuario
aclarando sus dudas.

De no requerirse se anota la frase “no aplica” o se suprime el apartado
corriendo su numeracion.

i) Entradas y salidas

Cada entrada no obligadamente le corresponde una salida, puede ser que se
tenga una sola entrada y varias salidas o al revés, varias entradas y una sola
salida.

ENTRADAS SALIDAS

PROVEEDOR REQUISITOS RECEPTOR REQUISITOS
Anotar el proceso, Anotar el proceso,
procedimiento, otro Anotar los procedimiento, otro A -

. notar los requisitos
documento o parte requisitos que documento o parte ue debe cumolir
interesada origen de las debe cumplir interesada receptor q d lid P
entradas al cada entrada de las salidas del cada sallda
procedimiento procedimiento

j) Registros

Se enuncian los documentos donde quedan asentadas las realizaciones de
actividades o resultados de mediciones. Especifica los registros que deben
completarse durante la ejecucion del proceso.
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k) Historico de revisiones

Fecha de L i o
o " Seccion o pagina Descripcion de la Revision
Nro. De revisiéon revision o o L,
P modificada o modificacion
modificacion
Anotar fecha -
. Anotar la(s) Describir brevemente en
Anotar numero de en que se - . .
: pagina(s) en las que qué consisten las
veces que se ha realiza la . e
. L se realizé la modificaciones efectuadas
revisado el documento | revision del L
actualizacién al documento
documento
l) Firmas de autorizacion
Fecha
Propone Autoriza — - .
Autorizacion Entrada en vigencia

Anotar el nombre
y cargo del titular fecha a partir de la cual
facultad fecha en que se i . .
acultado para autoriza entrara en vigencia su
autorizar el aplicacion
procedimiento

Anotar el nombre y
cargo del titular que
propone el
procedimiento

m) Anexos
Se podran incluir los anexos que sean necesarios, de los cuales se haga
referencia en la descripcion del procedimiento.

n) Créditos

Se relacionan las areas administrativas o dependencias, asi como el personal
que participa en la elaboracion del procedimiento. Los procedimientos son
elaborados conjuntamente por los responsables de los procesos y el
Representante/responsable de la Direccion General de Organizacion e
Innovacion Administrativa. Son aprobados por el/la Secretario/a General
interviniente o el/la Representante/responsable de la Direccion para el Sistema
de Gestion de Calidad.

Ejemplo de como integrar los créditos:

La elaboracién del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccion General de
Organizacion e Innovacion Administrativa dependiente de la Secretaria General de
Planeamiento. Fue concluida y autorizada en agosto de 2023 para su publicacion en el
Manual Digital de Procedimientos Administrativos UNNE.

Cra. Mara Gémez Contardi Cr. Pablo Arnaiz
a/c DGOIA Secretario General de Planeamiento

Fecha: Agosto/2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE Version: 0
GUIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PG.RECT.01
octhGrsTe Pagina: 11/16




o) Pie de pagina
Se debe anotar lo siguiente:

Proceso: nombre
Procedimiento: nombre y clave
Revision numero

Pagina x de y.

V. Historico de revisiones

Fecha de . . . .
L, " Seccién o pagina | Descripcion de la Revision
Nro. De revision revision o - ot .,
o modificada o modificacion
modificacion
0 31/08/2023 - -
VI. Firmas de Autorizacion
. Fecha
Propone Autoriza Autorizacion Entrada en vigencia
Secretario
DGOIA General de Agosto/2023 Agosto/2023
Planeamiento
VIl. Anexos
1. Formulario: “Procedimientos Estructura Guia de Emision”.
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ANEXO |

PROCEDIMIENTOS: ESTRUCTURA GUIA DE EMISION

I.  IDENTIFICACION Y CONTENIDO

Il. DESCRIPCION

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICION Y
TERMINOLOGIA

11 POLITICAS

Iv. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

V.  DIAGRAMA DE FLUJO
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VI. REFERENCIAS

VII. ATENCION A
USUARIOS

VIIl. PREGUNTAS FRECUENTES

IX. ENTRADAS Y SALIDAS

PROVEEDOR
ENTRADAS

REQUISITOS

RECEPTOR
SALIDAS

REQUISITOS
X. REGISTROS

XI. HISTORICO DE REVISIONES

N° DE REVISION

FECHA DE REVISION O

MODIFICACION
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