UNPAZ

J\

,
’0) UNm “2020] ANO DELGENERAL MANUEL BELGRAND"
T EIDAR WACTONAL BF S . PAE

91
JOSEC.PAZ, 24 "'x 2020

VISTO

El Estatuto aprobado por Resolucién del MINISTERIO DE EDUCACION N°
584/2015, el Decreto de Necesidad y Urgencia N* 297 del 20 de marzo de 2020; las
Resoluciones Rectoral N° 93 del 18 de marzo de 2020 y N° 151 del 28 de mayo de

2020; el Expediente N° 337/2020 del Registro de esta UNVERSIDAD NACIONAL
DE JOSE CLEMENTE PAZ, y

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion (R) N° 151/2020 se aprobaron las PAUTAS
ADMINISTRATIVAS EN CONTEXTO DE EMERGENCIA (PACE) a fin de regular la
tramitacion de Expedientes y Tramites Intemos que tramiten en el marco del
“Aislamiento Social, Preventivo y Obligatorio” dispuesto por el Decreto N* 297/2020,
sus ampliatorios y modificatorios, y hasta tanto se verifiquen condiciones adecuadas
que posibiliten la normalizacién de las tramitaciones en soporte papel.

Que dicha Resolucién fue convalidada por el CONSEJO SUPERIOR en su
Sesi6én Ordinaria N° 31 llevada a cabo el dia 11 de junio del 2020.

Que la mentada Resolucién fue dictada con miras a preservar la salud e
integridad de todas y todos los miembros de la comunidad universitaria y asegurar la
continuidad en la prestacién de su funcién principal de educacién superior, en un

contexto de equidad, inclusién, expansién y emergencia.
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Que asimismo, mediante la mencionada Resolucién Rectoral, se instruyo a las
SECRETARIAS GENERAL y DE INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA a
adoptar, en el orden a su competencia, todas las medidas tendientes al cumplimiento
e implementacion de las referidas pautas.

Que asi las cosas, resulta necesario reglamentar las PAUTAS
ADMINISTRATVAS EN CONTEXTO DE EMERGENCIA con la finalidad de
optimizar y facilitar su implementacion, asi como también garantizar el orden
administrativo de lo actuado durante su vigencia, en un contexto de transparencia y
a fin de adecuar la tramitacién administrativa a la modalidad de trabajo domiciliario
dispuesto por la Resoluciéon (R) N° 93/2020, dictada con motivo de la emergencia
sanitaria.

Que en tal contexto, resulta oportuno regular aquellas tramitaciones iniciadas
en soporte papel y continuadas en soporte digital y a distancia, tanto como aquellas
iniciadas integramente en soporte digital.

Que por ofro lado, resulta conducente regular lo atinente a la reconstruccion
de los Expedientes de gestién a distancia por PACE de conformidad con lo previsto
en el articulo quinto de las Pautas; asi como establecer reglas especfficas para la
gestion de pagos a fin de dotar de dinamismo, transparencia y eficacia al actuar
administrativo de esta Universidad.

Que, al igual que el PACE, la reglamentacion que por intermedio de la
presente se aprueba tienen caracter transitorioc y su vigencia esta directamente
vinculada con el sostenimiento del aislamiento social, preventivo Y obligatorio

decretado por el Poder Ejecutivo Nacional (PEN) y a la verificacion de condiciones
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adecuadas que posibiliten la normalizacién en la tramitacion de expedientes en
soporte papel.

Que la SECRETARIA DE INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA y
la SECRETARIA DE ADMINISTRACION han tomado la intervencién de su
competencia.

Que la AUDITORIA INTERNA ha tomado la intervencion de su competencia.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS dependiente de la
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA ha tomado intervencion de su competencia.

Que la presente medida se adopta en el ejercicio de las atribuciones

conferidas por el articulo 2° de la Resolucién (R) N° 151/2020.

Por ello,

LA SECRETARIA GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ

DISPONE:

ARTICULO 1°- Apruébese la REGLAMENTACION DE LAS PAUTAS
ADMNISTRATVAS EN CONTEXTO DE EMERGENCIA (PACE) que coma Anexo |
forma parte integrante de la presente.

ARTICULO 2°- Establécese que la REGLAMENTACION DE LAS PAUTAS
ADMINISTRATIVAS EN CONTEXTO DE EMERGENCIA (PACE) sera aplicable a los
expedientes y trémites intemos de esta UNNVERSIDAD que tramiten durante la
vigencia del “Aislamiento Social, Preventivo y Obligatorio” dispuesto por el Decreto

N° 207/2020, sus ampliatorios y modificatorios, y hasta tanto s€ verifiquen
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condiciones adecuadas que posibiliten la normalizacién de las tramitaciones en
soporte papel.

ARTICULO 3°- Establécese que con posterioridad a la normalizacién de las
tramitaciones en soporte papel, deberén reconstruirse las actuaciones gestionadas
en el marco del PACE y de la reglamentacion que por la presente se aprueba vy,
previo informe por parte de la AUDITORIA INTERNA, remitirse las actuaciones a
Rectorado para su consideracion.

ARTICULO 4°- Dispdnese que la presente medida entrard en vigencia y producira
efectos a partir del dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Universidad.

ARTICULO 5°-Registrese, publiquese y comuniquese. Cumplido, archivese.

~MARJA SOLEDAD DIEHNO

" SECAETARIA GENE
rsidad Naciona de
& Clementa Paz
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ANEXO|

REGLAMENTACION DE LAS PAUTAS ADMINISTRATIVAS EN CONTEXTO DE
EMERGENCIA (PACE)

| -TRAMITACIONES INTERNAS BAJO CORREO INSTITUCIONAL
11 - TRAMITACION, FORMA y REGISTRO

ARTICULO PRIMERO: CORREO ELECTRONICO AUTORIZADO: Las dreas
detalladas en el APARTADO | del presente dispondran de la casilla de correo
electrénico institucional afectada al PACE, alli indicada. Las mismas operaran como
correo oficial. casilla de notificacion y casilla de gestion de expedientes en contexto
de emergencia.

ARTICULO SEGUNDO: EXPEDIENTE DE GESTION A DISTANCIA por PACE: La
suma de la totalidad de los correos electrénicos y sus adjuntos conformaran el
EXPEDIENTE DE GESTION A DISTANCIA por PACE. Las intervenciones de las
distintas dependencias responderan a las formalidades habituales respetando los
procedimientos vigentes y seran remitidas, a quien corresponda, por intermedio del
correo electronico institucional afectado al PACE.

ARTICULO TERCERO: SISTEMA COMDOC y REGISTRO: Cada area debera
reflejar las entradas ylo salidas de un Expediente y/o Tramite Interno de su area en
el Sistema COMDOC, debiendo reproducir alli lo actuado en el expediente o tramite
intemo y su correspondiente foliatura.

ARTICULO CUARTO: DOCUMENTOS ADJUNTOS: Los
pasesfinformes/notas/dictdmenes/resoluciones/disposiciones etc. se tendran por
autorizados por ella Secretario/a, ella director/a de Departamentos Académicos,
ella director/a de Institutos, ella Director/a de Escuela de Posgrado vy Auditor/a
Interno, quienes seran responsable de la gestion de la casilla de cormeo PACE, sin
perjuicio de la autoria que respecto de cada documento pudiere corresponder.

ARTICULO QUINTO: COPIA DE RESGUARDO: Las distintas dependencias
intenvinientes de la UNPAZ tramitaran el expediente o tramite intemo completamente
via comeo electrénico, debiendo las Secretarias en sus intervenciones conferir
SIEMPRE copia a PACE@unpaz.edu.r a fin de resguardar la informacion tramitada
bajo PACE.
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ARTICULO SEXTO: ASISTENCIA: La SECRETARIA GENERAL designara a uno/a
o més agentes responsables del "AREA PACE", que realizaran tareas de apoyo para
canalizar eventuales consultas de las areas.

1.2 - TRAMITACIONES MEDIANTE CORREO NO INSTITUCIONAL

ARTICULO SEPTIMO: PRESENTACIONES Y DOMICILIO ELECTRONICO: Para
presentaciones de particulares ajenos a la estructura institucional de la UNPAZ
durante la vigencia del PACE, éstos deberan enviar sus comunicaciones a la casilla
de comeo institucional mgesya@unpaz.edu.ar, donde se centralizaran los correos
recibidos y se distribuiran a la casilla PACE de la Secretaria competente. Se tendra
por domicilio constituido la casilla de correo desde la gue se realiza la presentacion o
la que alli se constituya a tales efectos (art. 19 Decreto 1759/1972 to 2017) donde se
consideraran validas todas las comunicaciones ylo nolificaciones que alli se cursen.

ARTICULO OCTAVO: REQUISITOS FORMALES: Estas presentaciones deberan
cumplir con los recaudos establecidos en el art. 16 del Reglamento de
Procedimientos Administrativos Decreto Nro. 1759/72 -to. 2017-, pudiendo
requerirsele al particular escanear el escrito debidamente firmado de su purio y letra
con caracter previo a la apertura del trdmite o su remision por correo postal. En el
asunto del mensaje debera identificar a quien peticiona (apellido y nombre o area
institucional) y el asunto (vgr. Secretaria Académica - Consulta). Las respuestas se
haran llegar a la direccién electrénica remitente, la que se tendra como domicilio
constituido (art. 19 Decreto 1759/1972 to 2017) mas alla de la necesidad de
declarar su domicilio real y correo postal.

ARTICULO NOVENO: REMISION: En lo demas, las tramitaciones de particulares
ajenos a la estructura institucional de la UNPAZ durante la vigencia del PACE se
regiran por lo dispuesto para las ftramitaciones bajo correo institucional
precedentemente indicadas.

Il - PROCEDIMIENTO INICIO DE UN EXPEDIENTE O TRAMITE INTERNO.

IIl. 1-INICIO DE UN EXPEDIENTE O TRAMITE INTERNO.

ARTICULO DECIMO: El AREA DE INICIO:

1) Desde la casilla oficial PACE, erviard un correo electronico a la DIVISION DE

MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO (mgesya@unpaz.edu.ar) solicitando
la apertura de tramite o expediente, informando el asunto del mismo.

i A R ol o
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2) El area de DNVISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO
asignara un nimero CUDAP y respondera al correo oficial del AREA DE INICIO con

dicho NUMERO, adjuntando ademas la caratula correspondiente a su requerimiento
(TRI 0 EXP) con el asunto (por ejemplo: "EXPEDIENTE/TRI PACE Nro. XX/2020").

3) El AREA DE INICIO reenviara dicho correo electrénico al area subsiguiente
(AREA DE TRAMITE) con su solicitudfrequerimiento. Se considera AREA DE
TRAMITE, unicamente, a las Areas con correos oficiales afectados al PACE, quienes
tramitardan intemamente las actuaciones entre sus areas dependientes bajo los

correos institucionales que correspondan.

ARTICULO DECIMOPRIMERO: El AREA DE TRAMITE:

1) El AREA DE TRAMITE debera contestar el comeo con Ia

solicitud/requerimiento  desde su correo oficial PACE consignando: a) Su
contestacion o respuesta o, b) Su reenvio a otra AREA DE TRAMITE.

La DOCUMENTACION que se vaya incorporando, debera adjuntarse como
la

2)
archivo al comeo electrénico oficial, debiendo el area que incorpore
documentacién otorgarle al archivo adjunto un nombre que facilite su rapida

identificacion (Ej. CV-XXXX, CAE XXX, efc)

Asimismo, para un mejor seguimiento de las incorporaciones, se dejara asentado en
el cuerpo del mensaje enviado, el detalle de lo incorporado y el nimero de fojas en
la que corresponde su incorporacion, de acuerdo al siguiente esquema y modalidad:

“Se acompaiia la siguiente documentacion:
Caratula EXPTE. XXX/2020

Fs.xx a xx CV-xx

Fs.x¢- CAEX(

Cada AREA DE TRAMITE deberd continuar la foliatura de la documentacion que

incorpore en su intervencion.
I.1.2. - ARTICULO DECIMOSEGUNDO: INICIO DE UN EXPEDI

EXTERNO
1) Debera enviarse un correo electrénico a la casilla informada en la pagina wek;
institucional, bajo la 6rbita de la DVISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS

ARCHNO, con las caracteristicas indicadas en el apartado 1.2 del presente.

ENTE O TRAMITE
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2) Efectuada la peticion o presentacion gue sea, la misma sera reemv
DNISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO al area competente
para su consideracion, bajo el formalo TRAMITE INTERNO.

ada por la

3) En lo demas, se seguira el procedimiento previsto en el apartado .1
precedente.

. 2 - ARTICULO DECIMOTERCERO: PARA LA CONTINUIDAD de un
EXPEDIENTE y/o TRAMITE INTERNO

1) ElI AREA DE IMPULSO debera enviar un correo electronico, desde su correo
oficial PACE, a la DNISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNVO
solicitando la continuidad de un EXPEDIENTE y/o TRAMITE INTERNO, informando:
nimero CUDAP del mismo y adjuntando todos los antecedentes en soporte digital
con los que cuente (vgr. informes, notas, dictamenes, etc).

La DVISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO realizara su
intervencion en el sistema Comdoc, informando en el texto que se trata de un
EXPEDIENTE DE GESTION A DISTANCIA por PACE, indicando la fecha de la
continuacion de la actuacién en la mencionada modalidad.

2)  Resuelta la conformacion del expediente PACE, la DVISION DE MESA DE
ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO seguird los pasos previstos en el capitulo 1.1,
debiendo respetar el numero CUDAP original oportunamente asignado por el
sistema COMDOC.

ll.- RECONSTRUCCION DE TRAMITACIONES SUSTANCIADAS durante el
establecimiento del “Aislamiento Social, Preventivo y Obligatorio”.

.1.- ARTICULO DECIMOCUARTO: REVISION

En el marco de lo establecido por la Resolucion N° 151, articulo 5°, al verificarse las
condiciones adecuadas que posibiliten la nomalizacion de las tramitaciones en
soporte papel debera realizarse la revision de las actuaciones y reconstruirlas en
expedientes fisicos en soporte papel, debiendo Ia SECRETARIA GENERAL
remitirlos a la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA para la elaboracion de un informe
y posterior remision al rectorado.

ll.1.2 ARTICULO DECIMOQUINTO: DE LA RECONSTRUCCION:

La DVISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO, en un plazo no
mayor a 120 dias, debera realizar la reconstruccion de los EXPEDIENTES yio
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TRAMITES INTERNOS que fueran iniciados, continuados ylo finalizados durante el
periodo en cuestion:

1) La DVISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO elaborara un
listado detallando la totalidad de las tramitaciones sustanciadas desde el inicio del
“Aislamiento Social, Preventivo y Obligatorio” dispuesto por el Decreto N° 297/2020,
sus ampliatorios y modificatorios.

E! listado debera indicar fecha de inicio y de cierre de las actuaciones contenidas en
el periodo bajo analisis, asi como toda otra informacién que considere pertinente.

2) A tal efecto, la DVISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO
procedera a compaginar dicha informacion y confeccionar el expediente en soporte
fisico, efectuando una comparacion con los registros obrantes en el AREA PACE y
en el sistema COMDOC.

3) Una vez reconstruidas las actuaciones en formato fisico, correspondera a las
autoridades de cada Secretaria/Departamento Académico/instituto/Escuela de
Posgrado/ Auditoria Interna, firmar sus intervenciones. Ello implica el aval a lo
realizado por las dependencias de cada area al momento de la intervencion.

4) La informacién sera enviada a la SECRETARIA GENERAL, quien remitira lo
actuado a la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA la cual certificarda que la
reconstruccion del EXPEDIENTE yio TRAMITES INTERNOS se corresponde con lo
actuado a partir de la vigencia del PACE y su REGLAMENTACION, para lo cual
debera cotejar la informacion recabada por el AREA PACE y por el sistema
COMDOC.

En tal sentido, agregara un ACTA DE FINALIZACION DE PACE a partir de la cual,
todas las intervenciones posteriores que requieran el EXPEDIENTE Y/O TRAMITE
INTERNO se realizaran porlos canales habituales de tramitacion.

5) El ACTA DE FINALRZACION DE PACE sera remitida a la SECRETARIA
GENERAL, la cual tomara intervencién a los efectos de la elaboracion de un
proyecto resolutivo rectoral que posibilite el cierra de la aplicacion de las PACE y la
apraobacion de lo actuado durante el periodo bajo andlisis.

IV. GESTION DE PAGOS

ARTICULO DECIMOSEXTO: REGISTRO E INICIO: Los pases por Sistema
COMDOC se realizaran exclusivamente entre Secretarias, por lo tanto toda la
gestion intema de la SECRETARIA DE ADMINISTRACION no se registrara en el
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Sistema, teniendo como validez de depositario el ultimo receptor del contenedor
virtual.

Consecuentemente, todas las gestiones de las Areas dependientes de esla
SECRETARIA, se impulsaran con una instruccién de
secretariaadministrativa@unpaz.edu.ar 0 mauinteros@unpaz.edu.ar

ARTICULO DECIMOSEPTIMO: TRAMITACION: Para realizar la intervencion que le
corresponda a cada DIRECCION, DIRECCION GENERAL o a la SECRETARIA, se
reenviara, teniendo especial consideracion en mantener los archivos que lo
componen, el correo recibido del paso anterior (omitiendo reenviar los correos con
los equipos o con documentacion respaldatoria necesaria para los controles a
realizar para evitar confusiones en la numeracion de las fojas) y en caso de
incorporar documentacién al mismo, se adjuntaran los pdf, planillas, notas, elc., que
compongan su intervencion nombrando los archivos. Ejemplo: “Fs. XX — Nota XX o
Fs. XX/XX — Nota XX" segun el caso y listando al pie del correo la totalidad de fojas
contenidas en el mismo. En cada intervencién va copia el listado del paso anteriory
lo replica en su intervencion agregando las propias;

Una vez cumplidas todas las acciones requeridas a las Direcciones Generales o
Direcciones de esta SECRETARIA DE ADMINISTRACION, el correo electrénico
debe der remitido al correo secretariaadministrativa@unpaz.edu.ar, para su envio a
la Secretaria que corresponda, iniciar una nueva gestion con el mismo o mantenerio
cumplido hasta tanto se lo replique en formato papel para proceder a su archivo.

Cabe aclarar que fa rendicion contable de los pagos realizados no se registrara

hasta que los contenedores se encuentren en formato papel y debidamente
cumplimentados.

Se establecen como excepciones a estas pautas, las gestiones de pagos derivadas

de las atribuciones conferidas a esta SECRETARIA por el RECTOR en su
Resolucion N° 465/2017.

V. CUESTIONES GENERALES

ARTICULO DECIMOCTAVO: CAPACITACION: La SECRETARIA GENERAL

realizara las actividades y/o capacitaciones que considere oportunas para la comecta
implementacion de la presente REGLAMENTACION.

ARTICULO DECIMONOVENO: ALMACENAMIENTO Y COPIA DE RESPALDO: la

DNISION DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHNO tomara los recaudos a
los efectos del cumplimiento de lo establecido por la Resolucion (R) N° 151, articulo
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4° y Punto |1 del presente, en relacion con la totalidad de las tramitaciones que
deban ser remitidas al correo electrénico pace@unpazedu.ar.

ARTICULO VIGESIMO: CONTINUIDAD EN SOPORTE PAPEL: al verificarse las
condiciones adecuadas que posibiliten la normalizacion de las tramitaciones en

soporte papel se descontinuara de manera inmediata la gestion electrénica en el
marco de las PACE y la presente REGLAMENTACION.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: PRESENTACION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS: debera ajustarse a las formalidades de presentacion y
diligenciamiento establecidas en la presente Reglamentacion, salvaguardando las
garantias previstas en el Reglamento de Procedimientos Administrativos Decreto
Nro. 1759/72 —to. 2017-. Debera dejarse constancia de la fecha y hora de su
recepcion.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: a los efectos de incorporar correos electronicos
oficiales o realizar modificaciones a los ya mencionados en el APARTADO |, la
autoridad maxima de cada unidad organizativa, debera solicitar por mail,
autorizacion a la SECRETARIA GENERAL, a los efectos de su incorporacion

Escaneado con CamScanner



«F Tw
{,0} UNPM "2020] ANO DELGENERAL MANUEL BELGRAND”
e

AR WA S el e ra

=

APARTADO |
LISTADO DE CORREOS ELECTRONICOS AFECTADOS

AL PACE

SECRETARIA/DEPARTAMENTOS
ACADEMICOS, INSTITUTOS,

ESCUELADE POSGRADOY CORREO ELECTRONICO
AUDITORIA INTERNA
RECTORADO secretanaprivada @unpaz.edu.ar
SECRETARIA ACADEMICA secrelariaacademica@unpaz. edu.ar

pzabaleta@unpaz.edu.ar

mromero@unpaz.edu.ar

SECRETARIA GENERAL secrelarageneral@unpaz.edu.ar
mscadiemo@unpaz.edu.ar
despacho{@unpaz.cdu.ar
mgesya@unpaz.edu.ar
rmaroll@unpaz.edu.ar
scataldi@unpaz.edu.ar
organosdegobierno@unpaz. edu.ar

mefemandez@unpaz.edu.ar

UNPA% SECRETARIA LEGAL Y TECNICA secretarialegalytecnica@unpaz.edu.ar

asuarez{@unpaz edu.ar

lfediuk @unpaz.edu.ar

vubio@unpaz.edu.ar

== S

SECRETARIA DE ADMINISTRACION secretariaadministrativa@unpaz.edu.ar
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mquinteros@unpaz.edu.ar
sdiego@unpaz.edu.ar
larias@unpaz.edu.ar
igzabaletla@unpaz.edu.ar
jmarti@unpaz.edu.ar
chianchi@unpaz.edu.ar
jlaks@unpaz.edu.ar
bmemmo@iunpaz.edu.ar
hanati@unpaz. edu.ar
Idebiase@unpaz.edu.ar
scosta@unpaz.edu.ar
nesteban@unpaz.edu.ar

comprasycontrataciones@unpaz.edu. ar

SECRETARIA DE INTEGRACION CON LA
COMUNIDAD Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

secrelariaexlension@unpaz.edu.ar
ahemera@unpaz.edu.ar

mgodoy@unpaz.edu.ar

SECRETARIA DE INFORMATICA Y
VINCULACION TECNOLOGICA

secretariainformalica@unpaz.edu.ar
mcastro@unpaz.edu.ar

lgarcia@unpaz.edu.ar

UNPAZ

N

SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

cienciaytecnologia@unpaz.edu.ar
pcuesta@unpaz.edu.ar
arago@unpaz.edu.ar
alanger@unpaz.edu.ar

aalfaro@unpaz.edu.ar
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escueladeposgrado@unpaz.edu.ar

ccalelo@unpaz.edu.ar

—

COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTAL

coordinacionadministraliva@unpaz.edu.ar

gmondow@unpaz.edu.ar

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES

deptocsjurysoc@unpaz.edu.ar
gkodel a@unpaz.edu.ar

gesnarmmaga@unpaz.edu.ar

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA

SALUD Y EL DEPORTE

deptosaludydeporte@unpaz.edu.ar
ltesler@unpaz.edu.ar

wchami@unpaz.edu.ar

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,
PRODUCCION E INNOVACION
TECNOLOGICA
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