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1. INTRODUCCCION

La organizacion mantiene este manual de calidad, disponible para toda parte interesada. En éste detalla
los requisitos aplicables de la norma ISO 9001:2015, el alcance del sistema, la politica de la calidad, la
referencia a los documentos vigentes y los procedimientos asociados a cada una de las funciones del
aseguramiento de la calidad. Este manual es revisado y actualizado conforme a las modificaciones en el
SGC.

Se adopta un modelo basado en procesos para el desarrollo, implementacion y mejora de la eficacia del
SGC, con el fin de aumentar la satisfaccion del usuario, aplicando a todos los procesos la metodologia
para la mejora continuade “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”.

La emisién de este manual es responsabilidad de la Alta Direccion de la DGP.

2. NUESTRA ORGANIZACION

La Universidad Nacional del Sur (UNS) fue creada el 5 de enero de 1956 y se emplaza en la ciudad
de Bahia Blanca, Provincia de Buenos Aires.

Posee como estructura académica la constitucion de departamentos que agrupan disciplinas afines y el
Consejo de Ensefianza Media y Superior (CEMS).

Administrativamente posee Direcciones Generales y Direcciones que dependen directamente de las
Secretarias Generales de Rectorado.

En el edificio ubicado en la Avenida Col6n 80 (planta baja) funciona la Direccion General de Personal
(DGP).

3. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

La DGP depende en primera instancia del Rector, luego de la Secretaria General Técnica, y, dentro de
ésta, de la Subsecretaria de Recursos Humanos. (Ver ANEXO B Organigrama de la Direccion General

de Personal)

La DGP esta compuesta por cuatro Direcciones:

v Registro y Control (DRC)

v Retenciones y Previsiéon Social (DRE)

v Area Haberes (DHA)

v Asistencia y Legajos (DAL), esta direccion cuenta con un anexoen el edificio de Av. Alem 1253.

La DGP dispone de un espacio dentro de la pagina web de la UNS al cual se puede acceder ingresando
aqui: DGP



http://es.wikipedia.org/wiki/5_de_enero
http://es.wikipedia.org/wiki/1956
http://es.wikipedia.org/wiki/Bah%C3%ADa_Blanca_(ciudad)
http://www.uns.edu.ar/contenidos/112/536%23inicio
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprensién de la organizacién y su contexto

La DGP identifica, da seguimiento y mantiene actualizadas todas las cuestiones internas y
externas pertinentes a su SGC y que afectan el propdsito y la direccion estratégica para
alcanzar sus objetivos, realizando un analisis de contexto.

Informacién documentada asociada:

ICAQ7 Andlisis de contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
Periédicamente, dentro de los andlisis que se llevan adelante se encuentran aquellos destinados a la
identificacién y seguimiento de las necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas

pertinentes. Cabe definir como instituciéon a la UNS y como organizacion a la DGP.

Dentro de las partes interesadas se define a:

e Usuarios: personal docente, no docente, superior y contratado que integra o ha integrado el
plantel de agentes de la universidad.

e Proveedores de servicios y/o productos internos: hace referencia aquellos que son miembros de
la institucion, sean o no parte del SGC. Impactan sobre el servicio, el producto y/o el sistema de
calidad, afectando la satisfaccion del usuario.

e Proveedores de servicios y/o productos externos: son aquellos externos a la institucién y al SGC.
Impactan sobre el servicio, el producto y/o el sistema de calidad, afectando la satisfaccién del

usuario.

Informacién documentada asociada:

ICAO5 Anadlisis de las Partes Interesadas

4.3 Determinacion del alcance del SGC.

La DGP, integrada por la Direccibn Registro y Control, Direccién Asistencia y Legajos, Direccion
Retenciones y Prevision Social y la Direccion Area Haberes, establece que el alcance de su SGC
comprende la Liguidacion de Sueldos, y Gestion de Certificados e Informes del Personal docente, no
docente, superior y contratado que integra o ha integrado el plantel de personal de la universidad, en las
siguientes ubicaciones:

v'Edificio Administrativo - Avda. Colén 80, Bahia Blanca.

v'Anexo de la Direccién de Asistencia y Legajos ubicado en Av. Alem 1253, Bahia Blanca.

La organizacién no aplica los siguientes requisitos:

Requisito 8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

La Direccion General de Personal no disefia ningin producto o servicio en su Sistema de Gestion, los
mismos estan definidos por la reglamentacion propia de la UNS como también la legislacion vigente.

Este marco regulatorio se encuentra definido en el listado de documentos externos.
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Requisito 7.1.5.2 Trazabilidad de las Mediciones.
La Direccion General de Personal no posee equipos de seguimiento y medicion por las caracteristicas

propias de los procesos que realiza.

4.4 Sistema de Gestiéon de Calidad y sus procesos

Los procesos que forman parte del SGC se detallan en un esquema donde se puede observar su
secuencia e interaccion.

Informacién documentada asociada:

ICA60 Ficha de proceso Liquidacién de sueldos

ICA61 Ficha de proceso Gestion de Certificados e Informes.

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso

La méxima autoridad de la organizacién es ejercida por la Alta Direccion formada por el Director General
y Directores de area, quienes lideran el SGC.

La Alta Direccién es responsable de ratificar su compromiso publico como principal figura de la
organizacion a través de la definicidn, difusion y gestién de la:

v'Politica de Calidad.

v'Definicion de Obijetivos.

v'Revision por la Direccién.

La DGP establece y administra un SGC para cumplir con los requisitos de toda la comunidad
universitaria y otras partes interesadas, con procesos orientados a satisfacer las demandas de las

reglamentaciones internas y externas de la institucion.

5.2 Politica

La Politica de la Calidad es definida, emitida y comunicada por la Alta Direccién, revisada a intervalos
programados, como minimo anualmente, en la Revision por la Direccién.

Informacién documentada asociada:
IDI01 Politica de la Calidad

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién
La Alta Direccion define y revisa en forma periédica los roles y responsabilidades de los integrantes de la
organizacién, como también su estructura, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes

partes y la funcion de cada una de ellas. Se describen a continuacion las principales:
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Direccién (D)

Definicion de Politica y Objetivos. Manual de Calidad. Revisiones de la Direccion. Perfiles de Puesto y
Evaluacion. Capacitacion del personal. Comunicacion. Planeamiento y Aseguramiento de los Recursos
necesarios. Evaluacién de Indicadores.

Area de Calidad

La alta direccién ha designado a un referente de calidad por cada una de las Direcciones que integran la
DGP, quienes independientemente de las responsabilidades propias de sus funciones, aseguran que se
mantenga controlada y disponible la informaciéon documentada y colaboran con el seguimiento de los
datos sobre el desempefio del SGC.

Direcciéon de Asistencia y Legajos (DAL)

v'Confeccion y actualizacion de datos de los Legajos del personal.
v'Comprobacion de servicios al personal No Docente.
v'Confeccidn y divulgacién de informacién para la liquidacién de haberes.

Direccion de Reqistro y Control (DRC)

v'Recepcidon y control de documentacién en Mesa de Entradas.

v'Registracion y control de la Planta de Cargos. Asesoramiento en la utilizacion de cargos.
v'Confeccidn de fojas de servicio.

v'Comunicacion y control de presentacion de las DDJJ patrimonialesante la Oficina Anticorrupcién.
v'Registracion de altas, bajas y modificaciones del personal para la liquidacién de haberes.
Direccion Area Haberes (DHA)

v'Calculo de la liquidacién de sueldos

v'Confeccién de informes y certificaciones

Direccién de Retenciones y Previsién Social (DRE)

v Gestion de reintegro por Invalidez Laboral Temporaria (ART).
v Jubilaciones: tramite interno y certificaciones de servicios.
v Gestion y liquidacion de retenciones y DDJJ de Impuesto a las Ganancias.

v'Gestion y liquidaciéon de Seguros de Vida.

Informacién documentada asociada:
ICAO08 Instructivo Referentes de Calidad DGP
ICA50 Perfil de Puesto

Anexo B - Organigrama de la Direccion General de Personal

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

Teniendo en cuenta los andlisis realizados acerca del contexto y las partes interesadas, la organizacién
identifica y evalla los Riesgos y Oportunidades para asegurarse lograr los objetivos planteados,
aumentar los efectos deseables, prevenir o reducir los efectos no deseables y lograr la mejora.

Para ello, se lleva adelante una gestion de riesgos donde se plantean acciones y se mide su eficacia en

forma sistemaética.
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6.20bjetivos de la Calidad y planificacion para lograrlos.

La Alta Direccién define, emite y comunica los Objetivos a todos los integrantes de la organizacion, a
intervalos programados (anualmente o cuando amerite), y, cuando es necesario, se aplican técnicas
estadisticas para su control. La organizacién evalla y revisa en cada Revisién por la Direccién los
mismos, tomando decisiones en funcién de alcanzar su cumplimiento.

La organizacion establece procedimientos y/o instructivos en las diferentes areas para controlar los

procesos de su SGC.

Informacién documentada asociada:
IDIO2 Obijetivos de la Calidad

6.3Planificacién de los Cambios.

Cuando la organizacion identifique cambios que afecten al SGC, los mismos seran gestionados en forma
planificada teniendo en cuenta los propésitos y consecuencia, la integridad del Sistema, la disponibilidad
de recursos y la asignacion de responsabilidades y autoridades. Los cambios serdn tratados como

Oportunidades de Mejora (ver punto 10 Mejora).

Informacién documentada asociada:

PDIO3 Gestion de Riesgos y Oportunidades

ICA06 Seguimiento deGestion de Riesgos y Oportunidades

PCAOQ2 Gestion de No Conformidades, Oportunidades de Mejora y Cambios
RCAO08 Seguimiento de Indicadores

7. APOYO

7.1 Recursos

La Direccién define los recursos necesarios para el cumplimiento de los requisitos del SGC.Dispone de
personal suficiente y altamente calificado para la prestacién de un servicio de acuerdo a lo planificado.La
Direccion mantiene la infraestructura que dispone de la UNS para garantizar el desarrollo de las
actividades propias, y redne las maximas condiciones posibles de proteccion edilicia para el personal.

La organizacion garantiza a todos sus empleados, que se controla y mantiene un ambiente de trabajo
con el foco en la seguridad del empleado, y orientada a satisfacer a usuarios y partes interesadas en
toda instancia.

En la organizacion se prioriza un ambiente de trabajo que permita al personal disponer de los medios
necesarios y el clima interno para producir una tarea de calidad, una actitud de servicio al usuario y una

identificacién con la organizacion y con toda la comunidad universitaria.
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7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién
7.1.5.1 Generalidades
La organizacion determina y proporciona los recursos necesarios para asegurar la validez y fiabilidad de
los resultados cuando se realice el seguimiento o la medicion para verificar la conformidad de los
productos y servicios con los requisitos.
La organizacion se asegura que los recursos proporcionados:

a) son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion realizadas;

b) se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su propdsito.

Registros Asociados:

RHAO04 Formulario de cumplimiento de controles y envios de la liquidacion de sueldos

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

No aplica para este Sistema de Gestion de la Calidad.

7.2 Competencia

La Direccion estd comprometida en capacitar al personal para lograr la prestacion de un servicio de
calidad.

Para esto elabora un diagnéstico de necesidades que dan origen al plan de capacitacién teniendo
identificadas las competencias necesarias para los puestos de trabajo.

Se mantienen los registros de las capacitaciones otorgadas por la DGP o su contratada.

Informacién documentada asociada:
ICA50 Perfil de Puesto
ICA51 Plan de Capacitacion

RCAB50 Diagndstico de Necesidades de capacitacion del Personal

RCAO04 Registro de capacitacion — Concientizacién — Reunion

7.3 Toma de ConcienciayComunicacién.

La Organizacién, mediante capacitaciones y charlas permanentes, genera el espacio propicio de
comunicacién interna para la toma de conciencia de la Politica de Calidad, los Objetivos y su
contribucién para alcanzarlos y las consecuencias de la falta de cumplimiento de los requisitos del SGC.
La comunicacion externa hace foco en la pagina web y en el contacto personalizado de la Direccién con
los usuarios de la UNS de acuerdo a lo planificado.

Informacién documentada asociada:

ICA09 Plan de Comunicacién
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7.4 Informacion Documentada

LaDGP mantiene un sistema de gestién documentado a lo largo de toda su organizacion que se
mantiene en soporte légico o en documentos en papel. Se establecen tres niveles de documentacion,
manteniendo su integridad referencial a lo largo de toda su estructura:

v'Nivel 1: Manual de Calidad

v'Nivel 2: Procedimientos generales y especificos

(Procedimientos solicitados por la Norma ISO 9001:2015 y procedimientos especificos).
v'Nivel 3: Documentos de apoyo a los procedimientos

(Instructivos, registros, listados, folleteria, documentos externos, etc.)

La Informaciéon Documentada es controlada segun lo establecido en el procedimiento PCAOQ1, con el fin

de garantizar el uso adecuado de documentacién vigente.

Informacién documentada asociada:

PCAO1 Control de la Informacion Documentada
ICA01 Listado de Informacion documentada vigente
ICAQ2 Listado de Control de los Registros

ICAO03 Listado de Documentos Externos

8. OPERACION

8.1 Planificacion y Control Operacional
En forma planificada se relevan los procesos principales y sus interrelaciones que se pueden observar
en el Esquema de Interaccion de Procesos, en las Fichas de Procesos y en los instructivos

correspondientes.

8.2 Requisitos para los productos y servicios.

Los requisitos especificos de servicio se encuentran definidos a lo largo de los procedimientos de la
organizacion. Estos incluyen los requisitos normativos de la UNS aplicables a cada actividad, si es
necesario, los deberes y derechos del personal méas toda aquella documentacion a entregarse.

Los requisitos de nuestros usuarios con respecto a los procesos operativosdeterminados por la DGP
son:

Proceso de Liquidaciéon de Sueldos:

v'Liquidacion de sueldos en tiempo y forma
v'Recibir comunicacién sobre las modificaciones legales que afecten su sueldo.
v'Comprender el recibo de sueldo y sus conceptos de liquidacién

Proceso de Gestion de Certificados e Informes:

v'Recibir la informacién requerida, en los medios y plazos establecidos para cada gestion.
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La organizacion realiza una constante revision de su capacidad para satisfacer los requerimientos del
personal de la UNS. A intervalos programados, para todos los servicios de la institucion, se realiza la
medicion de satisfaccion del usuario.

La organizacion dispone de mudltiples canales de comunicacién con el personal y partes interesadas
dentro de la institucién universitaria y comunidad en general. Estos canales se encuentran disponibles

para la recepcién de respuesta de consultas varias, quejas y reclamos.

8.3 Disefio y desarrollo de los Productos y Servicios.

No aplica para este Sistema de Gestion de la Calidad.

8.4 Control de los Procesos, productos y servicios suministrados externamente.

Las actividades relacionadas con el control de procesos y productos suministrados externamente, se
realizan bajo diferentes modalidades definidas en los procedimientos correspondientes al area de la
DGP.

Existen areas internas de la UNS, fuera de la DGP, que proveen servicios y materiales a la organizacion,
que son calificados como proveedores del SGC.

La contratacion de servicios y compra de materiales se realiza a proveedores calificados y evaluados
periédicamente por la Alta Direccién.

Cada producto y servicio suministrados externamente a la organizacion lleva asociado los detalles de las
caracteristicas y datos de la operacién comercial. Cuando sea necesario, los servicios contratados van
acompafiados por una especificacion de servicio, y en todos los casos, las compras son centralizadas
por la Direccion de Contrataciones de la Direccién General de Economia y Finanzas (DGEyF).

Los mismos son verificados en diferentes instancias del proceso y con un grado de inspeccion definido,

para garantizar los criterios minimos de aptitud que esperan nuestros usuarios.

Informacién documentada asociada:
PDI02 Compras

ICA04 Acuerdo con Proveedores
RDI06 Proveedores

8.5 Produccion y prestacion del Servicio.

La DGP mediante sus areas responsables del servicio, tiene definidos los métodos de control y de
gestién de los servicios que presta.

Los procesos son validados en forma continua por los usuarios del servicio mediante la aceptacion de la
informacion y el grado de utilizacion generados en los diferentes servicios.

En forma puntual los desvios 0 mejoras son registrados en el SGC por los responsables de area y en
forma general los resultados de validacion de los procesos de las areas se obtienen de las encuestas de
satisfaccion a la comunidad universitaria.

La Identificacién y trazabilidad se mantiene a través del nimero de tramite y la identificacion de los

legajos para cada integrante de la comunidad universitaria.
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La organizacion mantiene criterios de preservacion de la infraestructura universitaria y materiales bajo su
custodia controlando las condiciones de archivo y la confidencialidad de los datos que se utilizan

La documentacion inherente a las diferentes Direcciones es almacenada de acuerdo a los criterios de
cada area y legislacién vigente, previendo disponibilidad de acceso y consulta, conforme procedimientos

aplicables a la actividad.

Informacién documentada asociada:

IDI03 Planificacion Mensual de la realizacion del producto y servicio

PCAO09 Preservacion del producto y/o servicio

8.6 Liberacion de los productos y servicios
La organizacion establece disposiciones planificadas, en cada etapa del proceso, para verificar que se
han cumplido los requisitos del producto. Estos se detallan en los procedimientos y /o instructivos

correspondientes a cada etapa.

8.7 Control de las salidas no conformes.

Una Salida no conforme es aquella que no cumple con un requisito establecido.

En los procesos pueden ocurrir desvios de requisitos respecto del producto o servicio. Estas situaciones
son detectadas por las personas responsables de los controles y verificaciones en cada proceso. Una

vez detectado el producto se identifica y se procede a corregir o rehacer.

Informacién documentada asociada:

PCAO02 Gestion de No Conformidades, Oportunidades de Mejora y Cambios

9. EVALUACION DE DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion.

A lo largo de todos los procesos, la DGP mantiene registros de la informacién necesarios para garantizar
el cumplimiento de los requisitos del SGC.

La DGP mide la satisfaccidon del usuario a través del sistema de encuestas, en diferentes modalidades
de acuerdo a las necesidades de cada area (electronica, papel, entrevista, etc). La poblacién encuestada
se direcciona a los usuarios principales del servicio que se quiera medir.

Cada Direccion realiza la evaluacion de la encuesta que implementa y luego se analiza en la Revisiéon
por la Direccién, generando las OM correspondientes, y su comunicacion al area responsable de su
tratamiento.

Se mantiene igualmente un seguimiento de los reclamos mediante el tratamiento definido en el PCAO02.

La DGP realiza un seguimiento de los indicadores de calidad, verificando los desvios.

Informacién documentada asociada:

PCAO02 Gestion de No Conformidades, Oportunidades de Mejora y Cambios
PCAO04 Gestion de Indicadores
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9.2 Auditoria Interna

El objeto de estos controles es evaluar el cumplimientode los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015
aplicables en la DGP, abarcando sistemas, procesos y actividades, segun el alcance definido. Son
realizadas por la CAIC UNS, a intervalos programados en los diferentes ambitos de la DGP.

Informacién documentada asociada:
PCAO5 Auditoria Interna

ICA10 Programa de Auditorias Internas

9.3 Revisién por la Direccién.
La Alta Direccion revisa el SGC a intervalos programados para asegurar la adecuacioén y eficacia
continua del mismo. Esta revision se realiza de acuerdo con el procedimiento establecido.

Informacién documentada asociada:

PDIO1 Revision por la Direccion

10. MEJORA

La Organizacion selecciona las oportunidades de mejora e implementa cualquier acciéon necesaria para

cumplir con los requisitos del usuario y aumentar su satisfaccion.

Informacién documentada asociada:

PCAO02 Gestion de No Conformidades, Oportunidades de Mejora y Cambios.

11. ANEXOS

Anexo A: Esquema de Interaccion de Procesos

Anexo B: Organigrama de la Direccion General de Personal.

Confecciond: Victoria Dukardt, Clarisa Mangold, Mariela Giancaterino y Silvia Falco Aprobé: Mauricio Lezzieri

“Es responsabilidad del usuario de este documento corroborar que corresponde a la versién vigente publicada en la
plataforma digital de calidad”




