UNTDE® &

Universidad Nacional de Tierra del Fuego,
Antértida e Islas del Atlantico Sur Lag MALVINAS son ARGENTINAS

Ushuaia, 12 de septiembre de 2022. -
VISTO:

El expediente EXP-TDF 652/2021 del registro de expedientes de esta Universidad, la
Resolucion (REC) N° 313/2018, sus complementarias y modificatorias, la Resolucion (REC-R/2)
N° 371/2021, la Resolucidn (C.S.) N° 09/2022; y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Resolucion (REC-R/2) N° 371/2021 se aprob6 ad referendum del Consejo
Superior de la Universidad, la gestion de tramitaciones con resguardo electrénico de la documentacion
y que ha sido ratificada por Resolucion (C.S.) N° 09/2022.

Que, a los efectos de mejorar la implementacion del nuevo sistema de tramitaciones en el
ambito de la Universidad, se gener0 a través de la Secretaria de Planeamiento y Coordinacion
Institucional, en la plataforma Moodle de la Instituciébn un modulo especifico denominado
“Tramitaciones administrativas con resguardo electrénico” al que puede acceder el personal Docente
y Nodocente de la UNTDF que contiene: una guia del procedimiento, firma digital, normativa general
y especifica, entre otros; como un mecanismo que posibilita la consulta de manera permanente para
poder evacuar dudas o inquietudes.

Que luego de tres (3) meses de la entrada en vigor de la Resolucion (REC-R/2) N° 371/2021,
en virtud de lo establecido en su Art. 3° punto 3, la Secretaria de Planeamiento y Coordinacién
Institucional ha realizado su revision con el fin de medir sus logros, eficiencia y celeridad, contingencias
0 mejoras que refuercen el control interno inherente a las diversas tramitaciones.

Que, como resultado de ese seguimiento y tal como se menciona en la Nota N° 13/2022 de la
Secretaria de Planeamiento y Coordinacion Institucional, se sugiere al Sr. Rector que a través de la
Secretaria General se emita un acto administrativo que contemple la incorporacion del instructivo que
se incorpora como Anexo | y a través del Anexo Il establecer la organizacion y acceso al archivo general
de la Universidad.

Que, en funcion de lo establecido en el Anexo I, apartado 111 - Otros recaudos - Punto 3) de la
Resolucion (REC-R/2) N° 371/2021 se faculta al suscripto y/o al Secretario Legal y Técnico a emitir
cuantas resoluciones sean conducentes para la implementacion de lo dispuesto en la mencionada
resolucion.
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Que el suscripto se encuentra facultado para dictar el presente acto administrativo mediante
las resoluciones (REC-R/2) N° 03/2021, (REC-R/2) N° 371/2021 y Resolucién (C.S.) N° 009/2022.

POR ELLO:

EL SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TIERRA DEL
FUEGO, ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
RESUELVE

ARTICULO 1°: Apruébese el Instructivo de las tramitaciones con resguardo electrénico de la
documentacion de la UNTDF, que como Anexo | y en un total de ocho (8) fs. forma
parte integrante de la presente.

ARTICULO 2°: Apruébese el Procedimiento para Archivo y Desarchivo de expedientes, que como
Anexo Il y en un total de dos (2) fs., forma parte integrante de la presente.

ARTICULO 3°: Autorizase al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas a realizar las
tramitaciones internas correspondientes, tendientes a transferir el resguardo de
expedientes que se encuentren en estado “archivado” en la cuenta
despacho@untdf.edu.ar (Drive) y DESPACHO@untdf (ComDoc) a las cuentas
archivo.general@untdf.edu.ar y ARCHIVOGENERAL @untdf respectivamente.

ARTICULO 4°: Registrese. Publiquese. Dese alta difusion. Cumplido, archivese.

RESOLUCION (S.G.) N°: 006-2022. -
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ANEXO I - RESOLUCION S.G. N°: 006-2022. -

Instructivo para las gestiones de tramitaciones administrativas de la Universidad Nacional de
Tierra del Fuego, Antéartida e Islas del Atlantico Sur, con resguardo electronico:

Configuracion Inicial de Carpeta Contenedora y Carpeta Expediente

Desde la cuenta institucional del area que generara los expedientes, se creara una carpeta la
cual sera la contenedora de los expedientes. Dentro de la misma, se crearan carpetas para cada
uno de los expedientes.

N

Carpeta
Contenedora
Arga X"

oL L

Carpeta Carpeta Carpeta
Exp e?lente Expediente Expediente
2 n

Documento  Documento  Documento
0 1 n

Estructura:

Tanto la carpeta contenedora de expedientes como las carpetas que representan los
expedientes se deben crear y configurar como se describe a continuacion:

Carpeta Contenedora de expedientes

Creacion de la carpeta
1. Abrir el Drive y crear la carpeta
2. Nombrar la carpeta
- Se sugiere nombrar la carpeta contenedora de expedientes de la siguiente
forma: “Expedientes + nombre del area”.

Nueva carpeta

Expedientes DCyS||

Cancelar Crear
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Configuracién de la carpeta
1. Hacer click derecho sobre la carpeta creada y seleccionar Compartir
2. Hacer click en Configuracion (ruedita)
Q. Buscar en Drive = ® &  #  UNTDP

Miunidad > Expedientes DCySI ~ H @

%5 Abrircon >

5 Nueva carpeta

1 Afiadir personas y grupos
2+ Compartir

Configucion de compas s con usuarios

GD  Obtener enlace Marcelo Vaea (10)
mvaca@Luntdt.adu ar
(&5 Afadir acceso directo a Drive @ m
Ervim e teizs o G’

Mover a

3. Se abrira la siguiente ventana, la opcion debe quedar sin tilde como se ve a
continuacion:

& Configuracién de compartir con usuarios

@os editores pueden cambiar permisos y compartir

Se ha cambiado el ajuste. Los editores no pueden
cambiar permisos ni compartir.

Carpeta Expediente

Una vez creada la Carpeta Contenedora, dentro, se puede comenzar a crear otras carpetas que
seran las carpetas “Expediente”.

Creacion de la carpeta
1. Dentro de la carpeta contenedora, crear la carpeta
2. Nombrar la carpeta
- La carpeta deberd nombrarse segun el siguiente formato:
“XXXX -ZZZZ-TTTT - AAAA”, donde
- XXXX representa al nimero de expediente (otorgado por mesa de

entrada) ___________
| CUDAP: EXP-TDF:00({0763)2022 !
1

e o o o o

- ZZZZ representa el afio

- TTTT representa el titulo del expediente

- AAAA representa el area que origind el expediente
- Ej. 0038-2022-SIU Araucano Afio 2022-DCysSI
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Nueva carpeta

0038-2022-51U Araucano afio 2022-DCyS]|

Cancelar Crear

Formato de los Documentos

Todo archivo que se agrega a la carpeta que oficie de expediente (Carpeta Expediente) tiene
que ser en formato .PDF.

El formato preestablecido para nombrar los archivos es: “XXXX-descripcion-
ddmmaaaa.pdf”’, donde
- XXXX Numerado con formato de cuatro (4) nimeros, en orden cronoldgico respecto
de la Gltima actuacion a la vista.
- Descripcidn breve del documento, tipo de documento o identificacion univoca (texto)
- ddmmaaaa representa la fecha de incorporacion del documento.
- Cada elemento del nombre del archivo ira separado con guion medio, sin espacios.

Ejemplos:

* 0001-Nota-11042021

* 0002-Fact 4-5644-14042021

* 0003-OP 5064-14052021

* 0004-Comprobante de pago OP5064-15052021

<« C O @ drive.google.com/drive/u/0/folders/11GxdZmm1tRms2Crkzcpofod PGESZDpiM 2 a &« »
H! Aplicaciones % Bookmarks /) AFIP - ADMINISTRA.. (@ Cannot enterphpm... [[] ascii-tsblecom/ebc.. ™ Gmal EB YouTube @ Maps [Eh Iniciodesesionen. @ hips//saygesnom Soporte Gobiemo T. » | 13 s
L Drive Q, Buscar en Drive = ® ® i UNTD‘F‘A\
E o Compartid.. > Procedimie.. > 0041-2021-SIU Araucano Afio 2021-Direcciénde Coo... ~ 2 H (O
uevo
Nombre Propietario Ultima modificaci... Tamafio de archivo
Prioritario
0000-Caratula-05112021.pdf y z 2pt

» [8] Miunidad @

2 compartido conmigo EZ 0001-Nota de Apertura-05112021.pdf

@ Reciente B oo02-Convocatoria-06112021.pdf y 7 sept

r

Cada documento incorporado a un Expediente (carpeta) tendrd un nimero de referencia,
asignado segun el orden cronoldgico de incorporacion. Eso implica que tendremos n° de orden
de documento y no fojas, dado que cada documento al ser en formato .pdf puede contener un
namero ilimitado de paginas. EI nimero de 6rden del Gltimo archivo incorporado al expediente,
sera el que deba cargarse en el sistema ComDoc a la hora de la transferencia del Expediente.
Indicandolo en el campo de N° de Fojas.
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En la carpeta Expediente no se podran incorporar otros elementos, excepto los mencionados
anteriormente y respetando el formato indicado en este instructivo.

Aspectos generales

Para la apertura, pase y archivo de expedientes se utilizaran las cuentas institucionales de
areas.

Cuando el expediente se encuentra en un area para su actuacion, desde la cuenta del area, se
pueden otorgar permisos de edicion y/o lectura a cuentas institucionales personales para las
intervenciones requeridas.

Apertura de Expedientes

Los expedientes son generados a pedido de las areas interesadas. La solicitud debe ser dirigida
al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas de la siguiente manera:
Area solicitante
1. Creacion de la nota
a. Crear nota en formato digital. Debe contener la siguiente informacion:
i.  Nombre de la caratula (entre comillas)
ii.  Causante (quien firma la nota)
iii. Responsable (Area solicitante)
Registrar en sistema ComDoc
Cargar numero de registro ComDoc en la nota digital
Transformar la nota digital a PDF
e. Firmar digitalmente
2. Solicitud de apertura
a. Enviar Nota de apertura por sistema ComDoc a MESAENTRADAS@untdf o
MESAENTRADAS-RG@untdf
b. Enviar Nota de apertura por  correo electronico a
mesa.general.entrada@untdf.edu.ar o mesa.general.entrada.rg@untdf.edu.ar
* Solo a requerimiento del area y excepcionalmente, se abrira el expediente en
formato papel.

oo o

DDyME - Mesa de entradas
3. Creacion y transferencia del expediente
a. Crear expediente en ComDoc
b. Por ComDoc, realizar la transferencia del expediente al area solicitante
c. Enviar al area solicitante la caratula de creacién respondiendo el correo de
solicitud de apertura

Area solicitante
4. Recepcion de expediente y creacion de Carpeta Expediente
a. Recepcionar expediente por ComDoc
b. Iniciar sesion con el correo electronico institucional referente al area
c. En Google Drive, dentro de la Carpeta Contenedora de la dependencia, crear
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una carpeta con el formato indicado anteriormente en la seccion Carpeta
Expediente que es: “XXXX - ZZZZ - TTTT - AAAA”

d. Dentro de la carpeta Expediente creada, subir el archivo 0000-Caratula-
ddmmaaaa

e. Posteriormente subir el archivo 0001-Nota Apertura Expediente-ddmmaaaa
(Nota creada en el punto 1.

Incorporacion de Actuaciones

Toda nueva actuacion debe ser incorporada, en forma de archivo PDF, a la carpeta de Google
Drive que representa al expediente. La documentacién administrativa, ademas de ser
incorporada en forma de archivo PDF a la carpeta de Google Drive, previamente debe ser
registrada en el sistema ComDoc e ingresada al expediente de ComDoc.

1. Documentos Administrativos (los incluidos en la Ordenanza C.S 005/21) deben ser

generados en formato digital y seguir el siguiente tratamiento:

Registrar el documento en ComDoc e incorporarlo al expediente en ComDoc
Incorporar el nimero de registro de ComDoc al documento
Transformar el documento a PDF
Firmar digitalmente
Subir el archivo .pdf a la carpeta de Google Drive del expediente siguiendo el
formato de los documentos indicado anteriormente en la seccion Formato de
los Documentos que es: “XXXX-descripcion-ddmmaaaa.pdf”

P00 o

2. Documentos Generales (no incluidos en la Ordenanza C.S 005/21) pueden ser
internos y externos, también encontrarse en formato Digital y Papel.
a. Doc. Gral Digital:
i.  No requieren ser firmados digitalmente por el agente
ii.  Deben respetar el formato de los documentos:
“XXXX-descripcion-ddmmaaaa.pdf”
b. Doc. Gral Papel:
i.  Digitalizar documento (escanear)
ii.  Deben respetar el formato de los documentos:
“XXXX-descripcion-ddmmaaaa.pdf”

Aspectos generales
1. Enel caso de que el usuario no cuente con firma digital, debera preparar la
documentacion para que su superior jerarquico lo firme digitalmente.

2. Elarchivo de documentos originales en formato papel debera ser establecido y
organizado por el maximo responsable del area Iniciadora del Expediente.

3. Este proceso debe repetirse tantas veces como incorporaciones de documentacién haga
el &rea interviniente.
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4. La firma digital no sera exigible en los casos en que se incorporen documentos con
origen externo a la Universidad o cuyo registro originario se encuentren en los
sistemas de la institucion.

Pases

El &rea Iniciadora del Expediente seré responsable del control de los permisos sobre la lectura
y la edicion de la Carpeta Expediente.

Dinamica de Pases
Area remitente

1. Incorporar documento de pase (nota, informe, providencia o correo electrénico) a la
carpeta Expediente en Drive y al Expediente en ComDoc.
* Como documento de pase se puede utilizar uno exclusivo para el pase, siendo este
una nota o el correo electronico que notifica el pase (punto 4) o utilizar para registrar
el pase la misma actuacion producto de la intervencion en el expediente (ej: informe,
providencia).
Por ComDaoc transferir el expediente a la siguiente area a intervenir.
3. Administracion de Carpeta Drive (Expediente):

o Otorgar permiso de “Editor” (i) a la siguiente area a intervenir. Se otorga el
permiso sin tildar “Notificar a los usuarios” (ii) ya que la notificacion se
realizara via correo electrénico.

4. Enviar un correo electrénico notificando el pase. Guardando los siguientes
componentes:

o Para: siguiente/area/a/intervenir@untdf.edu.ar

o Asunto: Expediente Xxxx-zzzz pase

o Mensaje:

Se notificara el pase y se incorporard el link de acceso al expediente (iii).

e Ej. Se realiza el presente pase para su correspondiente actuacion. Asi
mismo, se envia el link de acceso al expediente:
https://drive.google.com/drive/folders/1420VaFSnOFUfgcORNtuaL VY
bb81YOF35?usp=sharing

N

Compartir "0765-2022-Demostracion ®
de tratamiento electronico...”

o Direccion General de Asuntos Juridicos X

Notificar a los usuarios

& Copiar enlace Cancelar Compartir

o Adjunto:
Se podra adjuntar documentacion editable que requerira la siguiente area para
realizar sus actuaciones. Pudiendo ser documentacion en formato word, google
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doc, excel, hoja de calculo, archivos ppt, etc.
e Ej: proyectos de resolucion en word, archivos excel a trabajar.

Actos administrativos a registrar (que se encuentren firmados sin
registrar), deberan ir incorporados en el correo de pase y no en el
expediente.

Area Receptora
5. Administracion de Carpeta Drive (Expediente):
a) Quitar permiso de editor a la cuenta del area que intervino anteriormente (area
remitente)
b) Otorgar el permiso de lectura a la cuenta del area que intervino anteriormente
(area remitente)
* El Unico permiso de edicion lo debe tener el rea que se encuentre interviniendo el
expediente.
Intervenir realizando las actuaciones correspondientes
7. Reiniciar el punto 1, o de corresponder, archivar el expediente de acuerdo a lo
definido en la seccion Archivo de Expedientes.

o

Vistas

Si un area externa a la tramitacion de un expediente requiere realizar una vista sobre él,
debera realizar lo siguiente:

Area solicitante
1. Realizar nota de solicitud de vista. Debera incorporar en la misma la direccion de
correo electrdnico del solicitante.
2. Enviar nota de solicitud via correo electrénico a la cuenta del area propietaria del
expediente.

Area propietaria
1. Recibir nota de solicitud de vista
2. Digitalizar nota (de ser en papel) e incorporar al expediente
3. Solo en caso de que otra area se encuentre realizando actuaciones sobre el expediente,
solicitar el pase.
4. Evaluar la pertinencia de la solicitud en base a la normativa vigente
a. No pertinente
i.  Asentarlo mediante documento correspondiente e incorporarlo al
expediente
ii.  Notificar lo resuelto al solicitante e incorporar la misma al expediente
iii.  En caso de corresponder, realizar el pase del expediente al rea que se
encontraba realizando las actuaciones.
b. Pertinente
i.  Otorgar permiso de lectura y notificarle al solicitante
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ii.  Asentarlo mediante el documento correspondiente e incorporarlo al
expediente

iii.  Encaso de que otra area se encuentre realizando actuaciones, realizarle
el pase del expediente nuevamente.
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ANEXO Il - RESOLUCION S.G. N°: 006-2022. -

Procedimiento para el archivo y desarchivo de expedientes en el &mbito de la Universidad
Nacional Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur:

Archivo de Expedientes

Expedientes en formato Electronico (Drive)

Avrea solicitante (responsable del expediente)
1. Incluir en expediente nota solicitando archivo definitivo, generada por sistema
ComDoc
2. Transferir expediente por sistema ComDoc a ARCHIVOGENERAL @untdf
3. En Google Drive, otorgar permiso de editor de la Carpeta Expediente a la cuenta
archivo.general@untdf.edu.ar
4. En Google Drive, transferir la propiedad de la Carpeta Expediente a
archivo.general@untdf.edu.ar
5. Enviar un correo electronico a archivo.general@untdf.edu.ar con los siguientes
componentes:
o Asunto: Archivo definitivo expediente xxxx-zzzz
o Mensaje: Se transfiere la propiedad del expediente xxxx-zzzz para su archivo
definitivo.
o Adjunto: Link de enlace directo a la carpeta drive del expediente).

DDyME - Archivo General
6. Realizar las tramitaciones correspondientes para su archivo definitivo
7. Sacar todos los permisos que hayan quedado (lector, editor, comentador, acceso
temporal) quedando como propietario y con acceso Unico

Expedientes en formato Papel
Area solicitante de archivo
1. Incluir en expediente nota solicitando archivo definitivo, generada por sistema
ComDaoc
2. Transferir el expediente por sistema ComDoc a ARCHIVOGENERAL @untdf

DDyME - Archivo General
3. Realizar las tramitaciones correspondientes para su archivo definitivo
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Desarchivo de Expedientes

Expedientes en formato Electronico (Drive)

Area solicitante
1. Generar por sistema ComDoc nota de solicitud de desarchivo. Debe incluir - Numero
y nombre del Expediente
2. Transferir por sistema ComDoc a ARCHIVOGENERAL @untdf
3. Enviar la nota de solicitud de desarchivo por correo electrénico a
archivo.general@untdf.edu.ar, guardando los siguientes componentes:
o Asunto: Desarchivo expediente xxxx-zzzz
o Mensaje:Se remite nota solicitud desarchivo expediente Xxxx-zzzz
o Adjunto: Nota de solicitud de desarchivo

DDyME - Archivo General
4. Incorporar a la carpeta expediente nota presentada por el area solicitante
5. Incorporar al expediente por sistema ComDoc nota presentada por el area solicitante
6. Transferir por sistema ComDoc el expediente al area solicitante
7. Otorgar la propiedad del expediente en Drive nuevamente al area iniciadora del
expediente.

* Si la solicitud de desarchivo del expediente es de un area distinta a la Iniciadora del
expediente, EI DDyYME - Archivo General, en Drive procedera a transferir la propiedad del
expediente al Area Iniciadora y asi mismo, le notificara sobre el pedido de desarchivo. Luego,
el area iniciadora del expediente debera otorgar los permisos correspondientes al Area
Solicitante. Ademas, el DDyYME - Archivo General, transferira el expediente por sistema
ComDoc al area solicitante.

Expedientes en formato Papel
Area solicitante de desarchivo:
1. Generar por sistema ComDoc nota de solicitud de desarchivo. Debe incluir - Nimero
y nombre del Expediente
2. Transferir nota por sistema ComDoc a ARCHIVOGENERAL @untdf
Dos opciones de presentacion de la nota:
o Presencialmente, nota impresa con firma manuscrita en Mesa de Entradas o
o Mediante correo electronico el cual debera contener la nota de solicitud

DDyME - Archivo General
1. Incorporar al expediente fisico nota presentada por el area solicitante
2. Incorporar al expediente por sistema ComDoc nota presentada por el area solicitante
3. Coordinar la entrega fisica del expediente con el area solicitante
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