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RECCION RAL D SORERI inanciada

Depende de: Unidad de Servicio de Administracion Financiera

Supervisa a: Direccion de Tesoreria

Mision: Planificar, dirigir y coordinar los procedimientos de flujos de fondos y
valores, y otros inherentes a la Direccion General en cumplimiento de sus
funciones institucionales.

Funciones:

® Centralizar la recaudacién de los recursos de la Universidad Nacional de
Mar del Plata.

* Entender en todos las operaciones que den lugar a ingresos y egresos de
la Universidad en moneda nacional y extranjera.

® Dirigir y coordinar metodologias de trabajo que tiendan a elevar el
rendimiento de los procedimientos administrativos de su Direccion
General

* Elaborar, ejecutar y supervisar politicas tendientes a garantizar el normal
funcionamiento de su Direccion General

* Coordinar y supervisar los arqueos de fondos y valores,

® Planificar y formular anualmente o por periodos intermedios el
presupuesto de caja.

® Coordinar con la Direccion General de Contadutia y la Direccién
General de Presupuesto la conciliacién financiera y presupuestaria.

® Administrar los medios necesarios para garantizar un correcto resguardo
de los fondos y valores de la Universidad Nacional de Mar del Plata.

® Establecer los lineamientos necesarios para un correcto movimiento de
fondos y valores de la Universidad.

® Administrar y controlar la Caja Chica de Tesoreria.

® Coordinar y gestionar las operaciones necesarias ante las entdades
bancarias para garantizar el normal funcionamiento de la Direccién
General de Tesoreria,

® Promover politicas de inversion financieras para optimizar la rentabilidad
y no mantener saldos ociosos.

 Planificar y dirigir las acciones necesarias que demande la politica de
inversion de disponibilidades financieras.

e LEntender en la custodia de fondos y valores de la Universidad Nacional
de Mar del Plata, garantizando un reguardo organizado de los mismos.

& Supervisar las areas a su cargo
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DIRECCION DE TESORERIA (Financiada)

Depende de: Direccién General de Tesoreria
Supetvisa a: Departamento de Ingresos y Departamento de Fgresos

Mision: Entender en los procedimientos de flujos de fondos y valores, y otros
inherentes a la Direccion General en cumplimiento de sus funciones
institucionales.

Funciones:

® Participar en la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de
las actividades y proyectos que se realizan en la Direccion General de
Tesoreria.

e Colaborar bajo lineamientos de la Direccién General de Tesoreria en el
desarrollo de mecanismos e instrtumentos administrativos necesarios en la
eficiente y eficaz prestacion de los servicios de recaudacion, pagos y
control de fondos

® Asesorar e informar a las dependencias de la Universidad Nacional de
Mar del Plata en materia de su competencia.

® Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccion General de
Tesoreria.

® Evaluar y resolver las distintas situaciones conflictivas que pudieran
surgir en la atencién a proveedores y a las distintas dependencias de la
Universidad Nacional de Mar del Plata.

® Control y seguimiento del cumplimiento de las condiciones bancarias
pactadas.

e Participar en la elaboracion de propuestas de politicas de inversion
financieras.

¢ Entender en el control y registro de la Caja Chica de Tesoreria.

* Entender en el arqueo de fondos y valores

* Entender en los movimientos de fondos por fuente de financiamiento,

* Intervenir en todos las operaciones que den lugar a ingtesos y egresos de
la Universidad en moneda nacional y extranjera.

e Asistir en la custodia de fondos y valores de la Universidad Nacional de
Mar del Plata, garantizando un reguardo organizado de los mismos.

* Controlar los vencimientos de los fondos y valores en custodia de la
Direccién General de Tesoreria.

® Administrar el punto de venta de facturacién de la Direccién General de
Tesoreria
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* Eatender en las rendiciones de retenciones impositivas al otganismo
recaudador.

e Asistir a la Direccién General de Tesoreria en todos los procesos a su
cargo

® Supervisar las dreas a su cargo

D TAME DE I S (No Financiado
Depende de: Direccién de Tesoreria

Misién: Entender en la centralizacion de la recaudacién de los ingresos de la
Universidad.

Funci -

* Entender en todos las operaciones que den lugar a ingresos de fondos de
la Universidad.

® Entender en la facturacién para recibir fondos por convenios, subsidios,
canon, premios y cualquier otro concepto que pueda generar un ingreso.

* Entender en el registro y control de los ingresos de la Universidad.

e Participar en el arqueo de fondos y valores.

* Interpretar e implementar las normativas relacionadas al comercio
exterior que sean pertinentes y/o tengan aplicacién en el ambito de la
Universidad emitidas por el Gobierno Nacional, Banco Central de la
Republica Argentina, Afip, y otros organismos pertinentes.

* Entender en la liquidacién de las divisas extranjeras recibidas por la
Universidad por cualquier concepto.

® Entender en la recaudacién descentralizada de recursos propios de los
puntos de facturacion de las distintas unidades académicas y efectuar el
ingreso de los fondos.

* Intervenir y organizar con las dreas correspondientes el proceso de
conciliaciones bancarias mensuales en lo referente a ingresos de fondos.

* Entender en la recepcion e ingreso de los valores en garantias que por
cualquier concepto presenten terceros.

* Mantener el archivo de la documentacién respaldatoria de los ingresos de
fondos de la Universidad.

* Asistir a la Direccién de Tesoreria en todo lo referente a los procesos a su
cargo

® Supervisar personal a cargo
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS (No Financiado)

Depende de: Direccion de Tesoreria

Misién: Entender en la centralizacion de los egresos de fondos de la
Universidad.

Funciones:

* EHntender en todos los operaciones que den lugar a egresos de fondos de
la Universidad.

® Intervenir en el proceso de pago de haberes solicitando su acreditacién en
las cuentas pertinentes.

* Entender en la ejecucion de los pagos mediante las distintas alternativas
disponibles para su realizacién.

Entender en el registro y control de los egresos de la Universidad

® Autorizar todos los procedimientos de pago que requieran firma
conjunta con la Direccion General de Contaduria. ,

e Gestonar los pagos de los servicios publicos, garantizando su
cumplimiento en término.

* Entender en los pagos de embargos y mandatos judiciales, gestionando el
cumplimiento de los mismos.

® Interpretar e implementar las normativas relacionadas al comercio
exterior que sean pertinentes y/o tengan aplicacién en el 4mbito de la
Universidad —emitidas por el Gobierno Nacional, Banco Central de la
Republica Argentina, AFIP, y otros organismos pertinentes.

® Realizar la gestion de pagos al exterior por la adquisicion de mercaderias y
pagos de servicios y membrecias a través del Banco de la Nacién
Argentina, sea mediante transferencias bancarias y/o créditos
documentarios.

® Intervenir y organizar con las dreas correspondientes el proceso de
conciliaciones bancarias mensuales en lo referente a egresos de fondos.
Participar del arqueo de fondos y valores.

e Intervenir en el proceso de las rendiciones de fondos anticipados vy
organizar la continuidad del circuito administrativo con las distintas ireas
que participan en €L

® Mantener y custodiar las drdenes de pago y toda documentacién
vinculada a los mismos, hasta su cancelacion.,

® Entender en el pago de las retenciones impositivas al organismo
recaudador.

* Asistir a la Direccién de Tesoreria en todo lo referente a los procesos a su
cargo
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® Supervisar personal a cargo
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UNID MINISTRADORA DE CONTRATACIONES(Fi i
Depende de: Unidad de Servicios de Administracion Financiera

Supervisa a: Direccion de Contrataciones
Direccion Registro y Cumplimiento
Division Importaciones

Misién: Direccidén, planeamiento, coordinacién con las distintas Unidades
Académicas y dependencias de Rectorado y organizacién general sobre las
contrataciones de bienes y servicios necesarios para la gestion y actividades
propias de la Universidad.

e Interpretacién e iniciativa para la concrecion de normas reglamentarias
sobre todos los aspectos de las contrataciones.

e Promocion del mejoramiento de los circuitos y procedimientos,
incluyendo la propuesta de redaccién de los actos administrativos.

® Encuadre normativo de las politicas y necesidades de los cuadros de
conduccion.

e Planificar los trimites relativos a la adquisicion de bienes y servicios y
trabajos de obra piblica necesarios para la Universidad.

e Supervisar la aplicacion de la normativa vigente.

o Autorizar el Procedimiento de Seleccion y el Pliego de Bases y
Condiciones encuadrandolo segin la reglamentacion

e Intervenir y elevar las contrataciones para la Adjudicacion respectiva.
Autorizar y suscribir las Ordenes de Compras y Contratos

e Control de la Recepcion de los bienes y servicios y el cumplimiento en
tiempo y forma de las obligaciones de proveedores y contratistas

e Supervision de la gestién de la exencién de aranceles de importacion de
bienes que se reciban del exterior y de la tramitacién de los despachos
aduaneros

e Reportar a las autoridades competentes respecto a los tramites licitatorios
y contrataciones vigentes '

DIRECCION DE CONTRATACIONES (Financiada)
Depende de: Unidad Administradora de Contrataciones

Supervisa a: Departamento Licitaciones
Departamento Contrataciones Directas



Misi6n: Direccidn, coordinacidn, planeamiento y organizacion de las aéreas a
su cargo sobre las contrataciones de bienes y servicios necesarios para el
desenvolvimiento de la Universidad, en todas las etapas de los procedimientos,
hasta la Orden de Compra o Contrato.

Funciones:

® Coordinar los planes de compra anuales y las prioridades de contratacion
que surgen espontineamente.

® Promover el encuadre de las contrataciones segin el Procedimiento de
Seleccion adecuado.

® Asesorar a la Unidad Administradora de Contrataciones hasta la etapa de
Orden de Compra y Contrato observando el cumplimiento de la
normativa reglamentaria.

® Supervisar la confecciéon de Pliegos licitatorios. Coordinacién con las
Unidades Solicitantes para adecuar las Clausulas Particulares a los
requerimientos de las mismas.

¢ Control de la publicidad de los Procedimientos de Seleccion.

e Supervision de informe administrativo sobre las cotizaciones recibidas.

® Organizar la intervencion de entes u organismos técnicos

e Coordinar los informes de las Unidades Solicitantes sobre las ofertas
recibidas

® Promover la notificacion a oferentes y adjudicatarios

* Coordinar la labor con la Comisién Evaluadora.

® Promover las adjudicaciones y elevar lo actuado.

e Resolver sobre la confeccién de Ordenes de Compra / Contratos y
elevarlos para su autorizacién y ribrica.

DEPARTAMENTO LICITACIONES (Financiado)

Depende de: Direccidon de Contrataciones

Supervisa a: Divisién Obras y Proyectos Especiales

Mision: Asesorar a la Direccidn de Contrataciones en lo referente a Licitaciones
Publicas y Privadas. Entender en la tramitacién de los procedimientos de

seleccion cuando corresponda hacerse mediante Licitaciones Publicas o Privadas
conforme con la normativa vigente.

Funciones:



* Efectuar el encuadre reglamentario de las causales de las licitaciones
publicas o privadas.

e Ffectuar la confeccion de Pliegos de Bases y Condiciones de las
licitaciones publicas o privadas.

e FHjecutar la publicacion de las convocatorias en los medios

correspondientes segun el tipo de licitacion.

Elaborar Cuadro Comparativo de ofertas.

Emitir informes sobre las ofertas y documentacion recibida.

Confeccién de adjudicaciones y Ordenes de Compra.

Informacion electronica de la etapa correspondiente ante el 6rgano
rector de las contrataciones (ONC).

DIVI SY PROYECT ES (No Financiado
Depende de: Departamento Licitaciones

Misién: Entender en la tramitacién de los procedimientos de seleccion cuando
el marco normativo sea la Ley de Obra Publica, sus modificaciones vy
reglamentaciones. Como asi también entender en compras cuyo financiamiento
total o parcial provenga de contratos celebrados con estados extranjeros,
entidades de derecho publico internacional o instituciones multlaterales de
crédito, cuando el Proyecto establece normas propias de adquisicién y que en las
mismas se requiera la intervencion de la Unidad Operativa de Contrataciones de
la. UNMDP para la adquisicion de bienes que quedaran en propiedad de la
Universidad al finalizar el mismo, como Institucién beneficiaria.

Funciones:

® Confeccionar Pliegos de Bases y Condiciones de las licitaciones
publicas, licitaciones privadas, contrataciones directas, concursos de
precios, y demas procedimientos de seleccién que la normativa a
aplicarse lo requiera.

e Publicar las convocatorias en los medios correspondientes segun el
tipo de licitacion,

e Elaborar Cuadro Comparativo de ofertas.
Emitir informes sobre las ofertas y documentacion recibida.

e Elevar proyecto de adjudicaciones, aprobaciones y Oﬂ:lcncs de
Compra.

® Colaborar y asesorar a los investigadores responsables del Proyecto
para la mejor resolucion de las contrataciones.
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® Visar y coordinar las acciones de cada adquisicién con el Organismo
Otorgante, el investigador responsable, la Comision de
Preadjudicaciones, los oferentes, adjudicatarios y proveedores.

* Asistit a la Comision de Preadjudicaciones que se designe por
aplicacion de la normativa de cada proyecto especial, en todo el
proceso de adquisicion,

® Interrelacion con el responsable administrativo del proyecto
confeccionando toda la documentacién necesaria para la presentacion
al organismo que otorga los fondos de los proyectos especiales.

® Aplicar los instructivos y manuales de procedimientos para
adquisiciones y contrataciones de setvicios de terceros que disponga
el Organismo Otorgante del subsidio.

DEPARTAMENT TACIONES DIRECTAS (Financiad
Depende de: Direccién de Contrataciones
Supervisa a: Division Compras Menores

Misién: Asesorar a la Direccion de Contrataciones en lo referente a
Contrataciones Directas. Entender en la tramitacién de los procedimientos de
seleccion cuando corresponda hacerse mediante Contrataciones Directas
conforme con la normativa vigente.

Funciones:

e Efectuar el encuadre reglamentario de las causales de las
contrataciones directas.

® Efectuar la confeccién de Pliegos de Bases y Condiciones de las
contrataciones directas.

e Ejecutar la publicacion de las convocatorias en los medios
correspondientes.

e Elaborar cuadros comparativos de precios e informes administrativos,
Confeccién de adjudicaciones y Ordenes de Compra.

* Informacion electronica de la etapa correspondiente ante el érgano
rector de las contrataciones (ONC).

® Responsable de la operatoria de Compras Menores, Visado,
Coordinacion con las Unidades Académicas, Registro y Sustanciacién.

DIVISION COMPRAS MENORES (No Financiada)

Depende de: Departamento de Compras Directas
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Mision: Entender en todas las tramitaciones de compras de bienes o
contratacion de servicios, en los casos que corresponda el procedimiento de
seleccion, mediante compras menores, reportando al Departamento.

Funciones:

* Asistencia a las Unidades solicitantes en todo el proceso de compras
menores.

e Control y verificacion de los Pliegos de Bases y Condiciones realizado
por las Unidades Solicitantes.

e Verificacion del cumplimiento de todos los requisitos de
comparativos de Precios e informes administrativos.

e Confeccion de proyectos de adjudicaciones y elevacién para su
aprobacion por la autoridad competente.

e Confeccién de Ordenes de Compra.

e Informacion electronica de la etapa correspondiente ante el Grgano
rector de las contrataciones (ONC).

e Coordinar la operatoria de Compras Menores, con las Unidades
Académicas, Registro y Sustanciacion.

DIRECCION REGISTRO Y IENTO (No Financiada
Depende de: Unidad Administradora de Contrataciones

Supervisa a: Departamento Recepcién y Distribucién
Departamento Control de Ejecucion

Mision: Direccion, coordinacion, planeamiento y organizacion de las aéreas a
su cargo sobre el cumplimiento de las Ordenes de Compra y Contratos.

Funciones:

® Coordinar la recepcion y distribuciéon de los bienes para las todas las
dependencias.

® Lntender en el Registro de Proveedores: incorporacién, modificaciones,
altas, bajas, visado.

e Asesorar a la Unidad Administradora de Contrataciones sobre el
cumplimiento de las Ordenes de Compra y Contratos conforme a la
normativa vigente,

* Supervision de Despacho y Mesa de Entradas de la UAC.

® Tiscalizar el Registro de Proveedores.
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* Promover el seguimiento administrativo del cumplimiento de las Ordenes
de Compra y Contratos de Obra y de Servicios.

e Supervisar la recepcion de bienes conjuntamente con la Comisién de

Recepcion.

e Intervenir en conformidad de facturacion e informes sobre multas
contractuales.

® Supervisar la gestion integral relativa a la contratacién de seguros de la
UNMDP.

DEPARTAMENTO RECEPCION Y DISTRIBUCION (Financiado)

Depende de: Direccién de Registro y Cumplimiento

Supervisa a: Division Depdsito
Mision: Entender en lo relativo a la entrega de los bienes y servicios adquiridos.

Funciones:

® Recibir los bienes adquiridos por la Universidad y su posterior
distribucion a las distintas dependencias.

o Verificacion de cantidad y calidad de los bienes adquiridos, segin
Ordenes de Compra.
Emitr las Actas de Recepcidn, con el registro respectivo

® Integracion de la Comision de Recepcion Definitiva.
Planificacion de abastecimiento efectuando el registro de stock
permanente.

e Informe sobre las entregas de proveedores.

DIVISION DEPOSITO (No Financiada)
Depende de: Departamento Recepcion y Distribucién

Mision: Entender en lo relativo a la recepcion de los bienes en depdsito y su
posterior distribucion a las distintas dependencias y unidades académicas.

Funciones:
® Recibir en deposito los bienes adquiridos por la Universidad.

e Estibar, ordenar y custodiar los bienes en depdsito, hasta su entrega o
distribucion a las distintas dependencias y unidades académicas.
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® Intervenir en la distribucion de la mercaderia en depésito,
confeccionando los debidos comprobantes de envio, y efectuando los
registros que correspondan para la actualizacion del stock.

® Verificacién de cantidad y calidad de los bienes adquiridos, segin
Otrdenes de Compra,

e Informar acerca de las necesidades de pedido de acuerdo a los
registros stock permanente.

* Informe sobre las entradas y salidas de bienes del Depdsito.

ARTAMENTO CONTR E EJECUCI Financiado
Depende de: Direccién de Registro y Cumplimiento

Supervisa a: Division Registro de Proveedores
Division Seguros

Misién: Control de cumplimiento y habilidad para contratar de los Proveedores
de la UNMDP. Entender en lo relativo al seguimiento administrativo del
cumplimiento de las 6rdenes de compra, contratos de obra y de servicios,
efectuando los debidos reclamos en tiempo y forma, e informando sobre la
aplicacion de multas y penalidades a los proveedores.

Funciones:

® Organizar Despacho y Mesa de entradas de la Unidad Administradora
de Contrataciones
Supervisar el seguimiento del registro de los proveedores
® Seguimiento administrativo del cumplimiento de las érdenes de
compra, contratos de obra y de servicios,
* Control de cumplimiento de plazos de entrega de bienes, de ejecucion
de los trabajos, de garantia de los trabajos, etc.
Reclamos a los adjudicatarios y proveedores en tiempo y forma.
Control de Facturacién de acuerdo a contrato u orden de compra
Informes sobre multas contractuales.
Brindar asesoramiento a las distintas Unidades Académicas, en cuanto
al tipo de seguros vigentes en esta Universidad y procedimientos a
seguir en el caso de ocurrencia de siniestros.

D 1 REGISTR E PROVEE S (Financiada

Depende de: Departamento de Control de Ejecucion



Misién: Entender en la incorporacion, seguimiento y actualizacion de datos en
los Registros correspondientes de los Proveedores de la Universidad.

Funciones:

Efectuar las incorporaciones de los Proveedores.
Evaluacion de la documentacion legal, técnica y contable aportada
por proveedores en cuanto a: andlisis de estados contables, estatutos
sociales, actas de directorio, verificacion de la situaciéon impositiva de
los mismos y demads tareas, para efectuar su posterior aprobacion en
el Sistema de Informacién de Proveedores (SIPRO).

e Gestionar la inscripcion, Altas, Bajas, Modificaciones vy
actualizaciones a la Base de Datos Nacional.

e Mantener actualizado la informacién sobre los incumplimientos de
los Adjudicatarios.

e Creaciéon y coordinacion de los Registros de Proveedores de la
Universidad.

e Emitir informe sobre aplicacién de las penalidades previstas por la
normativa.

DIVISI SEGUROS (No Financiada

Depende de: Departamento de Control y Ejecucion

Misién: Gestion integral en todo lo relativo a seguros contratados por la
Universidad.

e Seguimiento y control de la cobertura de los bienes asegurados de la
Universidad, teniendo en cuenta las altas, bajas y traslado de los
mismos. :

e Recepcionar las solicitudes de seguros y tramitar su incorporacion a
las polizas vigentes.

e Gestidén en la operatoria general de siniestros, efectuando un control
en el cumplimento y pago de los mismos por parte de las
Aseguradoras.

e Desarrollo de una base de datos que integre toda la informacion
relativa a los distintos tipos de seguros (Accidentes personales,
Responsabilidad Civil, Bienes, Incendio).

e Contacto directo con las Compadias aseguradoras, a efectos de
consultar y solicitar distintas coberturas, como asi también enviar
toda la informacion solicitada por las mismas.
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SI MPOR ONES (Financiad

Depende de: Unidad Administradora de Contrataciones

Misién: Asesorar y gestionar respecto a los trimites aduaneros y de
importacién, que demandan las Unidades Académicas, Institutos de
Investigacion y demis dependencias de la UNMDP,

ciones:

e @ o @

Ejecuta trimites para obtener autorizacién de importacién.
Gestion exenciones aduaneras.

Gestion bancaria de comercio exterior.

Efectuar gestiones ante despachante de aduanas.

Autorizaciones electrénicas de acuerdo a normativa AFTP-DGA
Asesoramiento de la utilizacion de los distintos servicios aduaneros
AFIP con ingreso con Clave Fiscal.

Asesoramiento trimite de donaciones sobre bienes a importar.
Interpretacion cliusulas INCOTERMs.

Despacho de nacionalizacion ante la Aduana.

Retiro de mercaderia de depésito fiscal y entrega en destino.
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DIRECCION DE SISTEMAS DE RRHH Y LIQUIDACION DE
HABERES (Financiada)

Depende de: Unidad de Servicios de Administracion Financiera

Supervisa a: Departamento Sistema Recursos Humanos
Departamento Sistema Liquidacion de Haberes
Division de Gestion y Capacitacion de Usuarios
Divisién de Mantenimiento Técnico

Mision: Coordinar y administrar la gestion informatica del Sistema de Recursos
Humanos y Liquidacion de Haberes.

Funciones:

® Controlar y supervisar las funciones de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.

e Intervenir en la cootdinacion de las tareas de los Departamentos y
Divisiones a su cargo.

e Supervisar la informacion suministrada por los Departamentos y
Divisiones a su cargo, a las dreas que la soliciten, previa autorizacion de la
USAF. '

e Dirigir la Configuraciéon y Parametrizacion del Sistema Informatico de
Recursos Humanos y Liquidacién de Haberes vigente (SIU-Mapuche)
para su correcto funcionamiento.

® Entender en la configuracién, creacién y mantenimiento de Usuarios,
Perfiles Funcionales, Perfiles de Datos, Membrecias y Restricciones
Funcionales.

® Entender en la generacion, actualizacion y control de archivos
informaticos compatibles con los requerimientos de los Sistemas que
opere la AFIP (SICOSS — SICORE)

® Dirigir la Implementacion de nuevas versiones de los Sistemas
Informaticos dependientes de la direccién.

® Coordinar las actualizaciones de Sistemas Operativos y Software de Base
para los Sistemas Informiticos dependientes de la direccion.

e Evaluar y coordinar la implementacién de nuevas tecnologias para la
infraestructura de servidores de los Sistemas Informiticos dependientes
de la Direccion.

® Entender en la generacion y envié de archivos para otros Sistemas SIU y
para la Secretaria de Politicas Universitarias.

e Dirigir las personalizaciones y/o modificaciones realizadas a los Sistemas
dependientes de la direccion.

A A



® Supervisar el resguardo de la informacién (Backups internos y externos).

® Supervisar el mantenimiento preventivo del hardware.

e Atender, asistir e intervenir en la comunicacién de los departamentos a su
cargo con los respectivos grupos de trabajo del Consorcio SIU.

® Supervisar las capacitaciones a los usuarios ante nuevas funcionalidades
implementadas en los sistemas, dependiendo del impacto que genere
dicho cambio o incotporacién de funcionalidad.

PART NTO SISTE S DE RECURSOS NOS
Financiado)

Depende de: Direccion de Sistemas de Recursos Humanos y Liquidacion de
Haberes.

Misi6én: Organizar y ejecutar las funciones relacionadas con el mantenimiento
de los aspectos del sistema del drea de recursos humanos.

Colaborar con las funciones del Departamento Sistema de Liquidacién de
Haberes.

Reportar periGdicamente a la Direccién de Sistema de Recursos Humanos y
liquidacién de haberes el cumplimiento de las funciones a su cargo.

Funciones:

® Entender en la Configuracion y Parametrizacién del Sistema SIU-
Mapuche (Mantenimiento de categorias, escalafones, pardimetros
generales de la Institucion).

* Entender en el circuito de altas y modificaciones de becarios que se
liquidan por fuera del Sistema SIU-Mapuche (Becas de Ayuda econdmica
— Becas CIN — Becas CIC).

* Entender en el circuito mensual de liquidacin del Sistema STU-Mapuche
(Informar el calendario de novedades — Realizar los listados de Servicios
— Realizar listados de control para distintas dependencias).

® Entender en el circuito de apertura de cuentas (altas, rechazos,
mantenimiento) en el sistema propio del Banco donde se realizan las
acreditaciones de sueldo.

® Entender en la generacién y mantenimiento de listados y archivos
informiticos por fuera del sistema luego de finalizada la liquidacién, para
dependencias internas y externas (Auditoria Interna — Secretaria de
Administracién Financiera - Direccion General de Administraciéon -
Direccién General de Contaduria — Direccién General de Liquidaciones-
Direccién General de Presupuesto - Direcciones Generales de Personal
Docente y No Docente - Departamento Servicio Social — Unidades
Académicas - Obra Social — Mutual — Gremios ).
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 Entender en la generacion de archivos informaiticos y listados no
habituales, con distintos niveles de complejidad previa autorizacion de la
Direccion de Sistemas de RRHH y Liquidacion de Haberes para las
dependencias internas o externas que lo soliciten.

¢ Atender en el mantenimiento de los Sistemas Operativos y Software de
Base para el Sistema SIU- Mapuche actualizados a lo requerido por el
sisterna.

* Entender en la personalizacion y/o modificacion de plantillas del Sistema
SIU-Mapuche relacionadas con el drea de Recursos Humanos.

e Coordinar y asesorar en la capacitacion a los usuarios ante nuevas
funcionalidades implementadas en el sistema con respecto a recursos
humanos, dependiendo del impacto que genere dicho cambio o
incorporacion de funcionalidad.

DEPARTAMENTOQO SISTEMAS DE LIQUIDACION DE HABERES
(No Financiado)

Depende de: Direccion de Sistemas de Recursos Humanos y Liquidacion de
Haberes.

Mision: Organizar y ejecutar las funciones relacionadas con el mantenimiento
de los aspectos del sistema de la liquidacion de haberes.

Colaborar con las funciones del Departamento Sistemas de RRHH

Reportar periodicamente a la Direccion de Sistema de Recursos Humanos y
liquidacion de habetes el cumplimiento de las funciones a su cargo.

Funciones:

® Entender en la Configuracion y Parametrizacion del Sistema SIU-
Mapuche  (Parimetros impositivos, conceptos de liquidacion y
actualizacién de parimetros de liquidacion).

¢ [Entender en el circuito de pago de becarios que se liquidan por fuera del
Sistema STU-Mapuche (Becas de Ayuda economica — Becas CIN — Becas
EIE)

e Enatender en el circuito mensual de liquidacion del Sistema SIU-Mapuche
(Realizar listados de control de conceptos — Incorporar novedades de
Obra Social y Créditos de Banco — Realizar listados de control de
ganancias y MVM). .

e Entender en las tareas del proceso liquidacion de fin de mes (Efectuar
liquidaciones, acreditaciones, 6rdenes de pago).

e Entender en la transferencia de los archivos de acreditacion al Banco.

e Entender en la realizacién de recibos de sueldo, planillas de haberes y
listados de firmas.
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e Entender en las tareas de cierre de mes (Backups de base de datos -
Bloqueo de usuarios - Proceso de cierre — Creacion de ambiente de
consulta).

 Entender en la creacion de parimetros, generacion de informes y
acumulacién de haberes semestrales para la liquidacion de Sueldo Anual
Complementario Junio-Diciembre.

e [Efectuar la incorporacion de novedades, listados de control y generar la
liquidacion del Incentivo Docente Decreto 2427 cuando se recibe la
informacién por parte de la Secretaria de Investigacion y la Direccion
General de Liquidaciones recibe la orden de efectuar el pago.

e Efectuar la incorporacion de novedades, listados de control, apertura de
cuentas y generar la liquidacidon de Subsidios de Investigacion cuando la
Direccion General de Contaduria envia la informacion para’ realizar el
pago-

¢ Entender en la personalizaciéon y/o modificacion de planullas del Sistema
SIU-Mapuche relacionadas con el drea de Liquidacion de Haberes.

e Coordinar y asesorar en la capacitacion a los usuaros ante nuevas
funcionalidades implementadas en el sistema con respecto a liquidacion
de haberes, dependiendo del impacto que genere dicho cambio o
incorporacion de funcionalidad.

DIVISION ATENCION Y CAPACITACION DE USUARIOS
(Financiada)

Depende de: Direccion de Sistema de Recursos Humanos y Liquidacion de
haberes.

Misién: Ejecutar las funciones inherentes a la capacitacion de usuarios y
documentacion de procedimientos y funcionalidad del Sistema Siu-Mapuche.
Reportar periodicamente a la Direccion de Sistema de Recursos Humanos y
liquidacion de haberes el cumplimiento de las funciones a su cargo.

Funciones:

e FEfectuar las tareas de Capacitacion de usuarios en las funcionalidades del
Sistema SIU-Mapuche y las nuevas que se implementen ante cambios en
el sistema.

e Atencion de consultas puntuales a través de las vias de comunicacion
disponibles.

e Entender en la confeccién y mantenimiento de manuales de usuario de
las funcionalidades que asi lo requieran.

e Efectuar la documentacion de los procedimientos realizados en la
Direccién de Recursos Humanos y Liquidacion de Haberes.
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® Realizar las comunicaciones necesarias a todos los usuarios del Sistema
SIU-Mapuche cuando sea requerido por la Direccion de Recursos
Humanos y Liquidacién de Haberes,

SION MANTENIMIENT CO (No Financiad

Depende de: Direccidon de Sistema de Recursos Humanos y Liquidacion de
haberes.

Misién: Ejecutar las funciones de mantenimiento técnico del Sistema SIU-
Mapuche. :

Reportar periédicamente a la Direccién de Sistema de Recursos Humanos y
liquidacién de haberes el cumplimiento de las funciones a su cargo.

Funciones:

e Entender en las tareas de actualizacién del Sistema generando ambientes
virtuales para testeo de nuevas versiones antes de pasatlas a produccién.

® Realizar el reporte y seguimiento de bugs generando tickets a través del
portal del SIU utilizado a tal efecto.

e FEfectuar la Actualizacion de las versiones de Sistema Operativo, Servidor
Web, Leguaje de Programacion, Motor de Base de Datos cuando sea
necesario por los requerimientos de las nuevas versiones del Sistema,
previa prueba de los mismos en un ambiente diferente al de produccion.

* Entender en el Testeo, adaptacién y configuracién de nuevas
funcionalidades o funcionalidades no implementadas del sistema SIU-
Mapuche a la realidad concreta de la Universidad.

® Realizacion, automatizacion de los resguardos de informacién' internos y
externos de la base de datos Sistema SIU-Mapuche.

® Realizar controles periédicos de los backups realizados para asegurar su
correcto funcionamiento en caso de ser necesaria su utilizacion.

® Entender en la actualizacién y mantenimiento del Sistema SIU-Mapuche
en su version de escritorio en todas las terminales que lo utilizan.

* Entender en las tareas de mantenimiento del Sistema de Expedientes,
creacién de usuarios, creacion de nuevas aéreas y modificacion de las
mismas.
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DIRECCION DE SISTEMAS CONTABLE, PRESUPUESTARIO Y
FINANCIERO - DE COMPRAS, CONTRATACIONES Y
PATRIMONIO - DE INFORMACION GERENCIAL (Financiado)

Depende de: Unidad de Servicios de Administracion Financiera

Supervisa a: Departamento Sistema Contable Presupuestario y Financiero
Departamento Sistema de Compras, Contrataciones y Patrimonio
Departamento de Sistema de Informacion Gerencial
Division de Mantenimiento Técnico.

Mision: Coordinar y administrar la gestion informatica de el Sistema Contable,
Presupuestatio y Financiero, de el Sistema de Compras, Contrataciones vy
Patrimonio, y de el Sistema de Informacién Gerencial.

Funciones:

e Controlar y supervisar las funciones de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.

e Intervenir en la coordinacion de las tareas de los Departamentos y
Divisiones a su cargo.

® Dirigir la Configuracién y Parametrizacion de los Sistemas Informaticos
dependientes de la direccion.

e Dirigir la Implementacion de nuevas versiones de los Sistemas
Informiticos dependientes de la direccion.

® Coordinar las actualizaciones de Sistemas Operativos y Software de Base
para los Sistemas Informiticos dependientes de la direccion.

e Evaluar y Coordinar la implementacién de nuevas tecnologias para la
infraestructura de servidores de los Sistemas Informiticos dependientes
de la direccion.

® Dirigir las personalizaciones y/o modificaciones realizadas a los Sistemas
dependientes de la direccion.

e Coordinar la comunicacién entre los sistemas dependientes de la
direccion.

® Coordinar la comunicacién de los sistemas dependientes de la direccidon
con otros sistemas de informacion.

e Supervisar el resguardo de la informacién (backups).

e Supervisar el mantenimiento preventivo del hardware.

® Atender, asistir e intervenir en la comunicacién de los departamentos a su
cargo con los respectivos grupos de trabajo del Consorcio SIU.
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® Supervisar las capacitaciones a los usuarios ante nuevas funcionalidades
implementadas en los sistemas, dependiendo del impacto que genere
dicho cambio o incorporacion de funcionalidad.

* Coordinar la asistencia y participar en las reuniones y talleres convocados
por el Consorcio SIU para los sistemas SIU-Pilagd, SIU-Diaguita, SIU-
Arai, STU-Wichi.

D TAME DE SIST ONTABLE, PRESUPUESTAR
Y FINANCIERO inanciado

Depende de: Direccion de Sistemas Contable, Presupuestario y Financiero —
De Compras, Contrataciones y Patrimonio — De Informacién Gerencial

Supervisa a: Division Mesa de Ayuda, Documentacién y Capacitacién de
Usuarios del Sistema Contable, Presupuestario y Financiero.

Mision: Entender en la gestion informdtica de el Slstcma Contable,
Presupuestario y Financiero.

Funciones:

® Entender en la Configuracion y Parametrizacion de el Sistema Contable,
Presupuestario y Financiero.

® Mantener el Sistema Contable, Presupuestario y Financiero actualizado en
su version.

® Mantener los Sistemas Operativos y Software de Base para el Sistema
Contable, Presupuestario y Financiero actualizados a lo requerido por el
sistema.

® Entender en la personalizacién y/o modificacién al Sistema Contable,
Presupuestario y Financiero.

® Entender en la comunicacién entre el Sistema Contable, Presupuestario y
Financiero y los demis sistemas dependientes de la direccién.

® Entender en la comunicacién el Sistema Contable, Presupuestario y
Financiero y otros sistemas de informacién no dependientes de la
direccion.

* Entender en el resguardo de la informacién (backups).

* Lntender en la comunicacién con el grupo de trabajo del Consorcio SIU
para el Sistema SIU-Pilagi.

® Coordinar y asesorar en la capacitacién a los usuarios ante nuevas
funcionalidades implementadas en el sistema, dependiendo del impacto
que genere dicho cambio o incorporacién de funcionalidad.

* Controlar y supervisar las funciones de la Divisién a su cargo.



® Coordinar las tareas de la Division a su cargo.

DIVISION MESA DE ___AYUDA, DOCUMENTACION. Y
CAPACITACION DE USUARIOS DEL SISTEMA CONTABLE,
SUP TARIO Y ANCIE o Financi

Depende de: Departamento Sistemas Contable, Presupuestario y Financiero.

Mision: Asistir a los usuarios del Sistema Contable, Presupuestario y
Financiero. Generar documentacién relativa al Sistema.

Funciones:

* Asesorar y Asistir a los usuarios del Sistema Contable, Presupuestario y
Financiero.

o Efectuar la gestion de Altas, Bajas y Modificaciones de usuarios en el
sistema,

® Producir material de ayuda para los usuarios del Sistema Contable,
Presupuestario y Financiero.

* Capacitar a los usuarios ante nuevas funcionalidades implementadas en el
sistema, dependiendo del impacto que genere dicho cambio o
incorporacion de funcionalidad.

® Comunicacion de noticias sobre el sistema a través de lista de mail.

® Atencién de consultas puntuales a través de las vias de comunicacién
disponibles.

* Confeccion de manuales de usuario para la implementacién de nuevas
funcionalidades que asi lo requieran,

¢ Confeccién del manual de procedimientos realizados en el Departamento

* Actualizacién continia de la documentacién ante cualquier modificacién
en las funcionalidades y/o procedimientos.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE COMPRAS,

CONTRATACIONES Y PATRIMONIO (No Financiado)

Depende de: Direccion de Sistemas Contable, Presupuestario y Financiero —
De Compras, Contrataciones y Patrimonio — De Informacién Gerencial

Supervisa a: Division Mesa de Ayuda, Documentacién y Capacitacion de
Usuatios del Sistema de Compras, Contrataciones y Pattimonio.

Mision: Entender en la gestién informatica de el Sistema de Compras,
Contrataciones y Patrimonio.



Funciones:

* Entender en la Configuracion y Parametrizacion de el Sistema de
Compras, Contrataciones y Patrimonio,

® Mantener el Sistema de Compras, Contrataciones y Patrimonio
actualizado en su version.

® Mantener los Sistemas Operativos y Software de Base para el Sistema
Contable, Presupuestario y Financiero actualizados a lo requerido por el
sistema.

e Entender en la personalizacién y/o modificacién al Sistema Contable,
Presupuestario y Financiero.

® Entender en la comunicacién entre el Sistema de Compras,
Contrataciones y Patrimonio, y los demds sistemas dependientes de la
direccion.

e Entender en la comunicacién el Sistema de Compras, Contrataciones y
Patrimonio, y otros sistemas de informacién no dependientes de la
direccion.

® Entender en el resguardo de la informacién (backups).

® Entender en la comunicacién con el grupo de trabajo del Consorcio SIU
para el Sistema SIU-Diaguita. ,

® Coordinar y asesorar en la capacitacién a los usuarios ante nuevas
funcionalidades implementadas en el sistema, dependiendo del impacto
que genere dicho cambio o incorporacion de funcionalidad.

e Controlar y supervisar las funciones de la Divisién a su cargo.

e Coordinar las tareas de la Divisién a su cargo.

DIVISION _MESA DE AYUDA, DOCUMENTACION, Y
CAPACITACION DE USUARIOS DEL SISTEMA DE COMPRAS,

& RATACI ATRIMONIO Financiada

Depende de: Departamento Sistema de Compras, Contrataciones y
Patrimonio.

Mision: Asistir a los usuarios del Sistema de Compra, Contrataciones y
Patrimonio. Generar documentacion relativa al Sistema.,

Funciones:

* Asesorar y Asistir a los usuarios del Sistema de Compras, Contrataciones
y Patrimonio.

* Efectuar la gestion de Altas, Bajas y Modificaciones de usuarios en el
sisterna.
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* Producir material de ayuda para los usuarios del Sistema de Compras,
Contrataciones y Patrimonio.

* Capacitar a los usuarios ante nuevas funcionalidades implementadas en el
sistema, dependiendo del impacto que genere dicho cambio o
incorporacion de funcionalidad.

e Comunicacion de noticias sobre el sistema a través de lista de mail.
Atencion de consultas puntuales a través de las vias de comunicacién
disponibles.

® Confeccion de manuales de usuario para la implementacién de nuevas
funcionalidades que asi lo requieran.

® Confeccion del manual de procedimientos realizados en el Departamento

* Actualizacion contintia de la documentacién ante cualquier modificacion
en las funcionalidades y/o procedimientos,

DEPARTAMENTO SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL
(No Financiado)

Depende de: Direccion de Sistemas Contable, Presupuestario y Financiero —
De Compras, Contrataciones y Patrimonio — De Informacién Gerencial

Supervisa a: Division Mesa de Ayuda, Documentacién y Capacitacién de
Usuarios del Sistema de Informacién Gerencial.

Mision: Entender en la gestion informitica de el Sistema de Informacién
Gerencial.

Funciones:

® Entender en la Configuracién y Parametrizacién del Sistema de
Informaciéon Gerencial,

® Mantener el Sistema de Informacién Gerencial actualizado en su version.

® Mantener los Sistemas Operativos y Software de Base para el Sistema de
Informacién Gerencial actualizados a lo requerido por el sistema.

® Entender en la personalizacién y/o modificacién al Sistema de
Informacién Gerencial, :

® Entender en la comunicacién entre el Sistema de Informacion Gerencial,
y los demds sistemas dependientes de la direccién.

e Entender en la comunicacién el Sistema de Informacion Gerencial, y
otros sistemas de informacién no dependientes de la direccién.

* [Lntender en el resguardo de la informacién (backups).

* Entender en la comunicacién con el grupo de trabajo del Consorcio SIU
para el Sistema STU-Wichi.
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* Coordinar y asesorar en la capacitacién a los usuarios ante nuevas
funcionalidades implementadas en el sistema, dependiendo del impacto
que genere dicho cambio o incorporacién de funcionalidad.

* Controlar y supervisar las funciones de la Divisién a su cargo.
* Coordinar las tareas de la Divisi6n a su cargo.

DIVISION _MESA DE AYUDA, DOCUMENTACION. Y
CAPACITACION DE SUARI DEL _ SISTEM DE

INFORMACION GERENCIAL (No Financi ada)

Depende de: Departamento Sistema de Informacién Gerencial.

Mision: Asistir a los usuarios del Sistema de Informacién Gerencial. Generar
documentacion relativa al Sistema.

Funciones:

® Asesorar y asistir a los usuatios del Sistema de Informacién Gerencial,

* Efectuar la gestion de Altas, Bajas y Modificaciones de usuarios en el
sistema.

® Producir material de ayuda para los usuarios del Sistema de Informacién
Gerencial.

® Capacitar a los usuarios ante nuevas funcionalidades implementadas en el
sistema, dependiendo del impacto que genere dicho cambio o
incorporacion de funcionalidad.

® Comunicacién de noticias sobre el sistema a través de lista de mail.

® Atencién de consultas puntuales a través de las vias de comunicacidn
disponibles.

* Confeccion de manuales de usuario para la implementacién de nuevas
funcionalidades que asi lo requieran.

* Confeccion del manual de procedimientos realizados en el Departamento,

* Actualizacién continia de la documentacién ante cualquier modificacién
en las funcionalidades y/o procedimientos.

DIVISION MANTENIMIENTO TECNICO (No Financiada)

Depende de: Direccion de Sistemas Contable, Presupuestario y Financiero —
De Compras, Contrataciones y Patrimonio — De Informacién Gerencial.

Mision: Mantener operativo el hardwate de los sistemas dependientes de la
direccion.

A



Funciones:

* Efectuar la implementacién de nuevas tecnologias para la infraestructura
de servidores de los Sistemas Informiticos dependientes de la direccion.

® Asistir en las tareas de los departamentos dependientes de la Direccién.
Mantener el funcionamiento operativo del hardware de la direccién
realizando mantenimientos preventivos y correctivos y monitotizando el
rendimiento del mismo.

* Lntender en la actualizacién de los Sistemas Operativos y Software de
Base para los Servidores de los Sistemas de la Direccion.

* Administrar operativamente los servidores anfitriones de virtualizacion, y
servidores de monitoreo.
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DIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION ECONOMICA

FINANCIERA Financi
Depende de: Unidad de Servicios de Administracién Financiera

Supervisa a: Departamento de Coordinacion Administrativa
Departamento de Recursos a Rendir
Departamento Archivo de Documentacion Contable
Departamento de Recursos Propios

Mision: Brindar asesoramiento directo a la USAF, funcionando como nexo
entre la misma y los sistemas de contaduria, presupuesto y tesoreria, asi como
otras dependencias de la Universidad u otros Organismos, coordinando al
conjunto de elementos para lograr la integridad de la informacién contable-
presupuestaria y financiera.

Funciones:

® Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los
Departamentos y Divisiones a su cargo.

® Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.

¢ Coordinar la agenda con el director administrativo de la USAT, fijando
prioridades y organizando las tareas a cumplir en los momentos criticos a
los efectos de cumplir con los requerimientos del drea en tiempo y forma.

e Participar en la planificacién de las tareas de Cierre de Ejercicio
coordinando a las distintas dreas que deben proporcionar informacion a
los efectos de cumplir con los plazos legales para presentar los Estados
Contables y los Cuadros Presupuestarios.

Realizar los registros contables propios del cierre del ejercicio.

¢ Organizar las tareas que permitan realizar la conciliacion de la
contabilidad patrimonial y presupuestaria.

e Elaborar los cuadros contables y presupuestarios correspondientes a los
cierres de ejercicio anuales y semestrales de acuerdo a la normativa
vigente y los cruces de informacion entre ellos previo a elevarlos a la
USAF.

¢ Formular las Notas aclaratorias a los estados contables y a los cuadros
presupuestarios de acuerdo a la normativa vigente,

e Efectuar el andlisis de las cuentas contables y el resguardo de la
informacién de los cierres de ejercicio y la respectiva documentacion de
apoyo ordenadas para facilitar las tareas de control y auditoria internas o
externas.
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* Entender en el anilisis e interpretacién de la informacién contable
presupuestaria producida por el sistema informitico, produciendo los
informes solicitados por la estructura de conduccién.

® Realizar las registraciones contables no presupuestarias que correspondan
a los efectos de reflejar el impacto de todas las operaciones econdmicas
en los estados contables de la Universidad.

® Realizar Informes de Inversiones Financieras con periodicidad trimestral
a los efectos de cumplir con requerimientos de la Contaduria General de
la Nacién.

* Efectuar, proponer o promover proyectos de normativa interna tendiente
a sincronizar procedimientos y circuitos administrativos de acuerdo a las
necesidades de la organizacion.

® Planificar tareas tendientes a relacionar procesos, procedimientos
actividades de acuerdo a las necesidades de la USAF, ‘

® Asistir a la USAF para contestar observaciones de los organismos de
control internos y externos, asi como también en la implementacién de
las medidas correctivas observadas.

® Supervisar el cumplimiento de las condiciones de formalidad y legalidad
de las actuaciones a ingresar en el circuito administrativo,

* Intervenir y supervisar el resguardo de la documentacién que sustenta el
registro, la elaboracién y presentacién de la informacién contable,
presupuestaria y financiera.

* Coordinar y dirigir la actividad de rendicién de cuentas por los recursos
publicos transferidos desde otros organismos o dependencias estatales.

* Entender en la administracién de recursos propios y controlar
periddicamente los ingresos percibidos por la UNMDP por fuente de
financiamiento, concepto y rubro de ingreso, asegurado su correcta
imputacién contable-presupuestaria.

® Realizar las adecuaciones de ingresos y los asientos especificos necesarios
pata asegurar el correcto registro de los mismos.

* Controlar mensualmente los créditos por recursos propios de la UNMDP
analizando los acuerdos o convenios marcos firmados a tal fin.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Financiada)

Depende de: Direccién de Anilisis de Informacién Econdmica — Financiera

Supervisa a: Division Despacho

Division Control Rendiciones
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Misién: Entender en los procedimientos asegurando las condiciones de
formalidad y legalidad de las actuaciones ingresadas a la U‘Er‘&F para dar
continuidad al circuito administrativo,

Funciones:

e Asistir al Director Administrativo de la USAF y a la Direccion de Analisis
de Informacién Econémica Financiera en términos de agenda y
requerimientos que pudieran solicitar actuando como  enlace
comunicativo con las demas areas de la USAF.

e Supervisar y controlar el desempenio de las Divisiones a su cargo.

e Entender en los circuitos administrativos y en el registro de entrada y
salida de toda la documentacién que ingrese y/o egrese de las distintas
unidades funcionales de la USAF.

e Supervisar la continua actualizacién del registro informitco de
expedientes.

e Mantener el registro de las actuaciones de la USAF.

e Hntender en la publicidad en el iambito de la USAF de las actuaciones
generadas en otras areas de la universidad.

e Entender en la difusién de la informacion de la informacién generada en
la USAF hacia otras dreas internas o externas a la Universidad.

e Contribuir en aquellas actividades de apoyo que, dentro de su imbito de
incumbencia, le sean encomendadas por la USAF, supervisando el
cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

e Fomentar toda modificacion en la realizacion de las actividades tendientes
a hacer mas eficiente la tarea a su cargo.

e Proponer y promover las modificaciones en la normativa interna vigente
que considere convenientes para el desemperio del drea.

e Intervenir en las actuaciones con observaciones por incumplimientos de
legalidad y /o formalidad a los efectos de asegurar el correcto ingreso al
circuito administrativo de la USAF.

e FEvaluar aquellas actuaciones sobre rendiciones que por excepcion
merezcan un tratamiento particular y actuar en consecuencia.

e Evaluar la situacién de los responsables que soliciten adelantos y/o

anticipos de fondos con cargo a rendir y actuar segin los criterios
establecidos por la USAF.

DIVISION DESPACHO (Financiada)

Depende de: Departamento de Coordinacion Administrativa

EO



Misién: Entender en las tareas de la mesa de entradas y del archivo de toda la
documentacion inherentes a la USAF.

Funciones:

e ELntender en el control primario de la legalidad y formalidad de las
actuaciones recibidas a fin de asegurar el correcto ingreso al circuito
administrativo.

e Entender en los circuitos administrativos de los expedientes con
intervencion de la USAF.

o Realizar las tareas de la mesa de entrada y su correspondiente registro
informatico.

e [fectuar la distribucién de la documentacién ingresada en la USAF.

e Realizar el seguimiento fisico de los expedientes solicitados.

e Informar sobre el estado de avance del tramite de los expedientes.

e Mantener actualizado el archivo de toda la normativa y reglamentacion
inherente a la USAF. .

e Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su dmbito de
incumbencia, le sean encomendadas por el Departamento de
Coordinacién Administrativa, dando debido cumplimiento en tempo y
forma de las mismas.

e Proponer las modificaciones a la normativa vigente que considere
DPDI'UIﬂﬂS,

e Supervisar al personal a cargo.

DIVISION CONTRO NDICIONES (No Financiada
Depende de: Departamento de Coordinacién Administrativa

Misién: Entender en los controles de formalidad, material, de razonabilidad y
de pertinencia del gasto en las rendiciones por asignaciones de fondos de la
Universidad con cargo a rendir.

Funciones:

o Verificar formalidades administrativas y analizar la documentacion
recibida.

o Controlar validez formal y material de las rendiciones y solicitudes de
reintegros.

e Controlar que los gastos estén debidamente autorizados, que su

naturaleza cumpla requisito de razonabilidad y sea compatible con
actividades de las dreas en su funcionamiento operativo.
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e Efectuar el control de legalidad de los comprobantes rendidos y demis
documentacion, fiscalizando el cumplimiento de los requisitos exigidos
por la normativa vigente.

® Organizar y mantener actualizado un registro de las rendiciones mediante
un sistema agil y ordenado de la documentacion en custodia.

e Efectuar un informe sobre el estado de la rendicién.

® Asesorar a responsables de las unidades ejecutoras de gasto sobre la
normativa vigente y asistirlos en la regularizacion de observaciones en las
rendiciones.

® Proponer las modificaciones a la normativa vigente que considere
'DP'D]?'EUI]HS.

® Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su dmbito de
incumbencia, le sean encomendadas por el Departamento de
Coordinacion Administrativa, dando debido cumplimiento en tiempo y
forma de las mismas.

e Supervisar al personal a cargo.

DEPARTAMENTO ARCHIVO DE DOCUMENTACION

CON inanciado
Depende de: Direccion de Anilisis de Informacién Econdmica Financiera
Supervisa a: Divisién Registros y Digitalizacion

Misién: Administrar y mantener el Archivo de la documentacién que respalda
el Sistema de Informacién Contable y Presupuestario de la Universidad.

Funciones:

® Organizar el ingreso de expedientes para su archivo permanente o
temporal.

e [Establecer pautas para la catalogacién de las actuaciones en soportes
informidticos y la digitalizacion del archivo, a través del uso 'de nuevas
tecnologias.

e Planificar la clasificacién, el archivo, la conservacion y custodia de la
documentacion fisica, conforme a criterios metodicos.

e Asistir a la USAF, sobre los egresos de la documentacion archivada
cuando ésta fuera solicitada

® Organizar con las areas juridicas y de sistemas la adecuacion de las
normas vigentes referidas a la digitalizacién del archivo.

® Formular e Informar un inventario de las actuaciones cuyo plazo minimo
legal de conservacion y resguardo haya sido superado segiin la normativa,



impulsando la redaccién del acto administrativo que autorice su
destruccion.

* Conducir la destruccién fisica, manual o con trituradora, atento al acto
resolutivo que lo ordena.

* Autorizar la provisién de copias de la documentacion archivada cuando
¢sta fuera requerida,

* Controlar el ingreso, la clasificacién, entrega y archivo de los.recibos de
Sueldo del personal de las distintas dependencias de Rectorado.

® Controlar y Autorizar la entrega de copias certificadas de los recibos de
haberes solicitados por sus beneficiarios.

® Cumplir con los requerimientos de informacién de las distintas
dependencias, autorizando los informes correspondientes.

® Supervisar las tareas del personal a cargo.

DIVISIO GISTROS Y DIGITALIZACION inanciad

Depende de: Departamento Archivo de Documentacién Contable

Supervisa a: Jefe de Supervision Atencién al Pablico y Consultas
Misién: Entender en lo relativo a la digitalizacion de la documentacion de
respaldo archivada.

Funciones:

* Elaborar y mantener el registro de entradas, procesamiento y salidas
documental.

* Entender en la digitalizacion del archivo, a fin de dotarlo de todas las
ventajas operativas que nos brindan las nuevas tecnologias.

* Digitalizar la informacién mis relevante de cada expediente, previamente
consensuado con las diferentes oficinas usuarias del archivo, y obtener la
mayor eficiencia posible en el servicio prestado por el drea.

* Administrar el acceso controlado a la informacién, a través de un sitio
virtual seguro, por intermedio de contrasefias, con diferentes’ niveles de
permisos de usuario.

® Ejecutar las medidas tendientes a reducir el espacio fisico destinado al
archivo documental, evitando asi los riesgos por deterioros

® Resguardar y proteger en sectores fisicos (Servidores, Cd, Dvd, etc.) la
informacién digitalizada.

* Instrumentar las consultas de la documentacién digitalizada a través de
distintos medios digitales como notebooks, teléfonos moviles, tablets,



Pcs de escritorio, etc., posibilitando el acceso a la informacion en
cualquier momento y desde cualquier lugar

e Asistir a los usuarios de la informacion digitalizada, sobre la posibilidad
de consultar en distintas plataformas digitales.

* Asesorar en la elaboracion de estrategias tendientes a disminuir costos de
logistica, acarreo fisico, papeleria, toner y otros.

» Supervisar las tareas del personal a cargo.

JEFE DE SUPERVISION ATENCION AL PUBLICO Y CONSULTAS
(Financiado)

Depende de: Division Registros y Digitalizacion

Mision: Entender en todo lo relativo a la tarea de Atencidon a los Usuarios del
Sectot.

Funciones:

e Ffectuar el registro de entradas y salidas.

e Colaborar con la division, en todo lo relacionado al tema digitalizacion del
archivo, a fin de cooperar y lograr la sinergia necesaria en la consecucion de
objetivos comunes. :

¢ Ordenar la documentacién y entender en su catalogacion, rotulacion,
identificacion y almacenamiento.

o Facilitar a los interesados informacién relativa los expedientes archivados
y suministrar copias.

¢ Colaborar con el superior en la destruccion de las actuaciones que
correspondan de acuerdo a las normas.

o Realizar la entrega de los recibos de haberes, previa clasificacion y
ordenamiento.

e Receptar los recibos de sueldo firmados por sus beneficiarios, agruparlos
metodicamente, archivarlos y conservarlos hasta su destruccion.

e Suministrar copias certificadas de recibos de haberes solicitados por los
agentes.

e Elaborar los informes que soliciten las dependencias internas solicitados
segin los diferentes requerimientos.

e Colaborar con el Departamento y la Division, en los momentos en que sea
necesario, para cubrir necesidades afines.

DEPARTAMENTO RECURSOS A RENDIR (No Financiado)

Depende de: Direccion Anilisis de Informacién Economica-Financiera

£



Misién: Entender en el cumplimiento de la obligacion de rendir cuentas por los
fondos transferidos desde otros organismos y dependencias estatales en el
marco de politicas publicas.

Funciones:

DEP

Asistir y atender a las distintas dependencias de la universidad en el
proceso de rendicion de cuentas al Ministerio de Educacion y SPU, como
asi también a otros organismos o dependencias estatales, que transfieran
fondos publicos con cargo a rendir.

Intervenir en los expedientes de rendiciones y elevar aquellas que se
encuentren completas para su firma y envio a los organismos
correspondientes.

Controlar las formalidades requeridas en la presentacion de las
rendiciones de cuentas conforme a la normatva legal vigente en la
materia.

Controlar la legalidad de los comprobantes presentados en las
rendiciones.

Organizar los procedimientos para la administracién y rendicion de
cuentas de acuerdo a la normativa vigente.

Mantener un registro ordenado de todos los recursos recibidos con catgo
a rendir a organismos o dependencias estatales externas, realizando un
seguimiento trasversal del recurso desde su ingreso hasta su rendicion.
Efectuar informes de los recursos recibidos pendientes dc rendicion
cuando los mismos sean solicitados.

Proponer modificaciones en los procedimientos y circuitos
administrativos de tendicién de cuentas con el objetivo de un mejor
desempefio del irea facilitando el cumplimiento de la obligacion de los
responsables receptores de los fondos.

Supervisar al personal a cargo.

TO RECUR PROPIOS (Financiado

Depende de: Direccion Anilisis de Informaciéon Econdmica-Financiera

Mision: Entender en los procesos de facturacion, gestién de cobranzas y
seguimiento de cuentas corrientes de los Recursos Propios de la UNMDP,

Funci

S.

Fiscalizar los recursos propios financieros y presupuestatios que genera la
UNMDP, coordinando tareas de andlisis y control de los mismos.



Administrar el sistema de actualizacion de saldos presupuestarios con
origen en los recursos propios de la UNMDP.

Entender en el disefio y la generacion de informes gerenciales que
involucren recursos propios de la UNMDP,

Entender en la elaboracion de informes proyectados sobre recursos
propios de la UNMDP, con el grado de apertura que se requiera.
Coordinar los esfuerzos de seguimiento de las cuentas corrientes
resultantes de las actividades de recaudacion de recursos propios.
Asesorar en nuevas fuentes de recursos propios para generar su
Incremento.

Asesorar y asistir a usuarios en metodologias de trabajo y promover
normativa técnica relacionada. '

Entender en la capacitacion de los agentes que intervengan en el proceso.
Asistir a la Direccion de Anilisis de Informaciéon Econémico-Financiera
en las tareas de cierre cuando ésta lo requiera.
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DIRECCION IMPOSITIVA Y PREVISIONAL (No Financiado)

Depende de: Unidad de Servicios de Administracién Financiera

Supervisa a: Departamento Impositivo
Departamento Previsional

Mision: Entender en matetia impositiva y previsional aplicable a la Universidad,
asesorando a la USAF para el correcto cumplimiento de la normativa vigente.

Funciones:

* Interpretar la normativa emitida por los organismos impositivos
previsionales de contralor, ya sean del orden nacional, provincial o
municipal que tengan aplicacién en el 4mbito de la Universidad.

* Asesotar a la USAF en particular y a los agentes internos de la
Universidad en general, en cuestiones de materia impositiva y previsional,

* Coordinar, promover e implementar con los departamentos, impositivo y
previsional, la aplicacion de la normativa legal vigente en esta materia.

* Entender en las actuaciones administrativas que requieran los Organismos
fiscales.

* Coordinar con las dreas de la USAF pertinentes el suministro de
informacién necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales
en tiempo y forma.

* Entender en la respuesta a requerimientos formulados por organismos de
contralor.

® Promover la implementacién del cumplimiento en la normativa legal
vigente en esta materia.

* Supervisar y controlar el desempefio de las dreas a su cargo.

D T NTO IMPOSITIVO (Financi
Depende de: Direccion Impositiva y Previsional

Misién: Entender en materia impositiva aplicable a la Universidad.

ciones:

® Asistir en la determinacion de las retenciones impositivas que
correspondan al momento de efectuar los pagos a proveedores.

® Asesorar en la carga al sistema de liquidacién de haberes de la
informacion brindada por los beneficiarios de rentas de 4ta. Categoria (F.
572) a fin de calcular el impuesto a las ganancias.

rre



® Verificar la correcta liquidacion mensual, anual y/o final del impuesto a
las ganancias de los beneficiarios de rentas de 4ta. Categoria (RG 2437).

® Entender en la confeccién y presentacién de las DDJJ impositivas
(mensuales, anuales, etc) que correspondan  presentar ante los
organismos de contralor de acuerdo a la normativa vigente.

* Entender en la confeccién de los “Volantes Electrénicos de Pago” a fin
de comenzar con el circuito de pago de las obligaciones impositivas.

° Asistir en los requetimientos de informacion propia o de terceros
provenientes de los diferentes otganismos de contralor.

* Promover la actualizacién del sistema de informacién contable de
acuerdo a las nuevas disposiciones que en materia impositiva pudieran
tener incidencia sobre la operatoria de la Universidad.

® Asistit a la Direccion Impositiva y Previsional en la aplicacion de la
normativa legal vigente en esta materia.

® Supervisar al personal a cargo.

EPART O PREVISI Financiado

Depende de: Direccién Impositiva y Previsional

Misién: Entender en materia previsional aplicable a la Universidad.

unci

€5:

Asesorar al drea de sistemas de liquidacién de haberes a fin de aplicar
correctamente la normativa vigente en materia de Seguridad Social,
Verificar la correcta determinacion de las Obligaciones previsionales
(SUSS) q tiene la Universidad.

Entender en la confeccién y presentacién de las DDJ] originales o
rectificativas  determinativas de la  Seguridad Social (F.931) que
correspondan.

Asesorar en la determinacién de las retenciones de seguridad social en
caso de corresponder al momento de efectuar los pagos a proveedores.
Entender en la confeccion y presentacion de las DDJJ correspondientes a
fin de ingresar las retenciones de seguridad social que se hayan
practicado.

Entender en la confeccién de los “Volantes Electronicos de Pago” a fin
de comenzar con el circuito de pago de las obligaciones previsionales.
Asistit en los requerimientos de informacién provenientes de los
diferentes organismos de contralor.

Asistir a la Direccion Impositiva y previsional en la aplicacion de la
normativa legal vigente en esta materia.

Supervisar al personal a cargo.

Af



Mar del Plata, 14 de Diciembre de 2015

El presente proyecto surge en un contexto caracterizado por una eminente necesidad
de obtener en el drea el respaldo de una estructura organico- funcional que contribuya
a satisfacer las demandas de servicios administrativo- financieros surgidas a partir de
las actividades desarrolladas por todas las dependencias de la Universidad Nacional de
Mar del Plata en desempefio de sus misiones y funciones institucionales; y a su vez dar
cumplimiento en tiempo vy forma a los requerimientos y exigencias procedentes de los
distintos organismos gubernamentales y de control. i

Partiendo de una situacién diagnéstica en el proyecto se hace referencia a cargos
financiados v no financiados en |a actualidad, tomando como base la consclidacién
piramidal obtenida como consecuencia de la aplicacion del CCT 366/06.

Para obtener una apacible transicién se considerara una conciliacién funcional de
aquellos cargos que cuentan con efectivo financiamiento; vy se acudird al recurso de
concurso cerrado previsto en el articulo 26 del decreto 366/2006 y RR1734/15 o sus
modificatorias “Reglamento de concursos para tramo mayor e intermedio” para
aquellos nuevos cargos sin financiamiento o vacantes a dicho momento, definiéndose
en esa instancia los perfiles y requisitos que se ajustan al cargo a cubrir.

La presente propuesta se encuentra sujeta a revisiones y / 0 modificaciones periddicas
con base en el consenso, considerando la dindmica de Ia operatoria v las condiciones
inherentes al contexto en el que se desenvuelve la Universidad Nacional de Mar del
Plata,

Por otra parte, esta presentacién acompafia la solicitud por parte de la actual Directora
General de Administracién de un adicional salarial proporcional, fundamentado en las
responsabilidades que las leyes le confieren v el deber de dirigir, coordinar, planificar,
organizar y supervisar el desempefio de las Direcciones Generales de Presupuesto,
Contaduria, Tesoreria, Contrataciones y Liquidacién de Haberes,

La propuesta contempla el consentimiento de todas las dreas que a la fecha se
encuentran bajo el dmbito de la Direccién General de Administracién, contando con el

aval de los abajo firmantes:
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