ACTA PARITARIA LOCAL N° 15/2025

En la ciudad de Mar del Plata, a los 21 dias del mes de abril de 2025, se retinen en
representacion de la Gestion la Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios, Romina
HERNANDEZ, el Coordinador de Acciones Institucionales Gabriel TIRRELLI y en
representacion de la Asociaciéon del Personal Universitario (APU), la/os paritaria/os, Maria
Victoria SCHADWILL, Luciano GASPARINI, Melina FERNANDEZ y Nadia ORTEGA.

Estructura Organico Funcional de la Secretaria de Administracion Financiera

Las partes acuerdan la aprobacién de la Estructura Organico Funcional de la Secretaria de
Administracion Financiera que se adjunta como Anexo .

La misma pretende avanzar en que todas las areas de la Universidad cuenten con una base
minima de estructura de personal, jerarquizando areas especificas, para aquellas tareas que son
fundamentales para el funcionamiento de la institucion.

La asignacién de funciones que derivan de la estructura aqui expuesta deberan ser
implementadas mediante el instrumento expuesto en el Anexo Il de la presente.

La Asociacién Gremial expresa que dicha Estructura fue avalada por el sector de cada
dependencia.

Asimismo se aclara, en referencia a la Estructura Organica Funcional Direccién General de
Compras y Contrataciones que :

-El actual Suplemento por Mayor Responsabilidad del Departamento de Depdsitos y Almacenes
continla vigente hasta la cobertura por concurso del Departamento Seguimiento de
Proveedores.

-La cobertura de la Direccién Cumplimiento de Contratos se hara efectiva cuando se produzca la
vacancia permanente del agente legajo Nro 3274.
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ANEXO |

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (DGA
Agrupamiento: Técnico Profesional A
Depende de: Secretaria de Administraciéon Financiera y Coordinacion de Gabinete

Supervisa a:  Direccion General de Presupuesto
Direccién General de Contaduria
Direccion General de Liquidaciones
Direccidon General de Tesoreria
Direccion General de Compras y Contrataciones
Direccion de Analisis de Informacién Econdmica-Financiera
Direccion de Sistemas de Gestion de Personal y Liquidaciones
Direccién de Sistemas de Gestion Administrativa

MISION: Ejercer el control administrativo de la Universidad, dirigiendo el control financiero,
econémico y contable de la hacienda universitaria.

FUNCIONES:

e Organizar, dirigir, coordinar, y planificar las actividades de las Direcciones Generales y las
Direcciones a su cargo.

e Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones Generales y las Direcciones a su
cargo.

e Administrar los aspectos que hacen al control financiero, control presupuestario,
procesamiento contable, cumplimiento de obligaciones impositivas, aprovisionamientos, registros
patrimoniales y liquidacién y pago de haberes.

e Asistir a las maximas autoridades del organismo en la gestion econdmica y financiera, asi
como también en la confeccion de resoluciones, ordenanzas, disposiciones, notas y
comunicaciones.

e Ejercer las funciones de contralor legal que las normas vigentes asignan al cargo de Director
Administrativo de la Direccién General de Administracion.

e Promover la revisién de la normativa interna sobre aspectos contables, presupuestarios y
financieros y fomentar las modificaciones que se estimen oportunas.

e Asesorar en todos los asuntos relacionados con su area de competencia y en aquellos no
reglados que, por sus caracteristicas, exijan una interpretacién particular.

e Entender en la presentacion de la informacidn contable, financiera, patrimonial y
presupuestaria dentro de los plazos establecidos por la normativa vigente.

e Coordinar la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto para la Universidad a los efectos de
elevarlo a la estructura politica de conduccion en tiempo y forma.

e Efectuar las planificaciones de los cierres de ejercicios contables-presupuestarios.

e Supervisar la ejecucion de los Cierres contables — presupuestarios y elevarlos a la estructura
de gestion.

e Entender y elevar las contestaciones a las observaciones efectuadas por la Contaduria
General de La Nacion, la Secretaria de Politicas Universitarias, la Unidad de Auditoria Interna, u
otros organismos de control interno o externo, y promover la implementacion de las medidas
correctivas observadas.

e Dirigir e intervenir en la gestion patrimonial de la Universidad.

e Dirigir e intervenir en las tramitaciones de compras, liquidaciones y pagos.
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Agrupamiento Administrativo

Depende de: Direccidén General de Administracion

Supervisa a: Direccion de Presupuesto
Departamento de Recursos y Gastos
Subdivision de Créditos

Mision: Dirigir, coordinar y planificar la elaboracién, sobre la base de la politica previamente
aprobada y dentro de los limites financieros establecidos, el proyecto de Presupuesto de la
UNMdP para cada ejercicio fiscal, sus modificaciones y/o ampliaciones, analizando y
controlando la ejecucién del crédito e informando sobre el estado presupuestario.

Funciones:

Entender en el control y la conciliaciéon con la informacion presupuestaria y financiera
generada por la Secretaria de Politicas Universitarias, incorporando los créditos
presupuestarios por ley y sus modificaciones otorgadas a la UNMDP, clasificandolos
segun la imputacion definida por la Secretaria, el motivo por el cual fueron otorgados y
programando su ejecucion en la medida en que sean transferidos efectivamente.
Analizar las clausulas establecidas en los Convenios Marcos u otro tipo de Contratos
suscriptos entre la Universidad y organismos estatales o privados, por el otorgamiento
de subsidios u otro tipo de contraprestacion, en cuanto a la rendicién de los fondos ante
dichos organismos y requisitos para hacer uso de los mismos, asesorando a los
responsables financieros en la Unidades Ejecutoras sobre dichos temas.

Actuar como enlace de comunicacion con la Secretaria de Politicas Universitarias, en
materia presupuestaria.

Asistir e informar al Secretario de Administracién Financiera en todos los asuntos
relacionados con su area de competencia y en aquellos no reglados que, por sus
caracteristicas, exijan una interpretacion particular.

Asesorar e informar en materia presupuestaria a los responsables de las Unidades
Ejecutoras cuando éstos lo requieran.

Promover el contacto permanente con las areas responsables en materia presupuestaria
de las Facultades y organismos dependientes de la UNMDP, tanto a autoridades de
gestiéon, como a personal universitario a cargo de dicha tarea, generando un canal de
comunicacion y consulta en tiempo real.

Solicitar a las Unidades Ejecutoras la informacion que estime necesaria para el
cumplimiento de la mision de la Direccién General.

Asistir e informar a la Direccion General de Administracion en los asuntos relacionados



con el area de su competencia, como asi también en la confeccién de resoluciones,
providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones, etc.

Planificar, dirigir, coordinar y organizar las actividades necesarias para el cumplimiento
de la mision de la Direccion General a su cargo.

Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones, Departamentos y Subdivisiones
que de ésta dependan.

Entender en la formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de la UNMDP, incluidas
sus categorias programaticas en base a politicas y lineamientos determinados por el
Secretario de Administracion Financiera, los techos presupuestarios determinados por el
Ministerio de Educacion, las leyes vigentes, normas e instrucciones que imparta la
Secretaria de Politicas Universitarias y las propuestas de acciéon de cada Unidad
Académica y la Unidad Central para el afio siguiente al ejercicio en curso.

Entender en el alta presupuestaria del crédito en el sistema informatico
presupuestario-contable y sus modificatorias y ajustes, de acuerdo a las normas
vigentes.

Intervenir y supervisar transferencias de partidas y refuerzos  presupuestarios,
proyectando los actos administrativos de habilitacion, modificacion y ajuste.

Disefiar y administrar la red programatica, a fin de utilizar el presupuesto por programas
como técnica presupuestaria que permita evaluar el grado de cumplimiento de las metas
y planes de accién prefijados.

Efectuar el analisis de la ejecucion presupuestaria de crédito, realizando los informes
que correspondan y proponer los ajustes y modificaciones a la misma en funcion a las
proyecciones efectuadas; el analisis critico de los resultados fisicos y financieros
obtenidos y de los efectos producidos por los mismos, interpretar las variaciones
operadas respecto a lo programado, procurar determinar sus causas.

Formular los informes técnicos que se requieran en materia presupuestaria para la
Cuenta de Inversion.

Organizar y coordinar tareas tendientes a la capacitaciéon de recursos humanos de la
UNMDP en materia presupuestaria, brindando cursos de capacitacién para el personal
universitario o de gestién cuyo objetivo sea acercar herramientas, procedimientos y
novedades presupuestarias a los usuarios de las dependencias, promoviendo la mejora
en los procedimientos, facilitar la comunicacién y formar a los agentes en estas tareas.
Interpretar las novedades legales y reglamentarias que operen en materia

presupuestaria para su analisis conjunto.

DIRECCION DE PRESUPUESTO

Agrupamiento Administrativo

Depende de: Direccion General de Presupuesto

Supervisa a: Division Gastos en Personal

Misién: Entender en la elaboracion del proyecto de Presupuesto de Gastos en Personal, dirigir y
coordinar el control de su posterior ejecucion

Funciones:

Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.

Planificar, dirigir, coordinar y organizar las actividades necesarias para el cumplimiento
de la misién de la Direccion.

Supervisar y controlar el desempefio de las dependencias a su cargo.

Solicitar a las Unidades ejecutoras la informacién que estime necesaria para el
cumplimiento de su misién.

Intervenir en la formulacion del Presupuesto de la UNMDP.

Realizar transferencias de partidas, ajustes y modificaciones a los presupuestos del
gasto de personal de acuerdo a los cambios producidos en la asignacion y ejecucion de
los mismos.



e Intervenir en el analisis de la ejecucion presupuestaria, participando en la realizacion de
los informes que correspondan y proponer los ajustes y modificaciones a la misma en
funcion a las proyecciones efectuadas; asistir en el analisis critico de los resultados
fisicos y financieros obtenidos y de los efectos producidos por los mismos, interpretar las
variaciones operadas respecto a lo programado e intervenir en el analisis de sus
causas.

e Coordinar y programar tareas de control de la ejecucion del presupuesto en vigencia, en
la totalidad de programas y partidas correspondientes a todas las Unidades Académicas
y a la Unidad Central.

e Entender en la incorporacion y distribuciéon administrativa de los créditos presupuestarios
de Gastos en Personal entre las distintas dependencias y subdependencias de la
UNMDP y dentro de ellas, en las partidas presupuestarias parciales correspondientes.

e Atender sobre las reconversiones de planta de personal y supervisar las presentadas por
las Unidades Académicas.

e Asistir en el suministro de informacién periddica sobre el estado presupuestario de las
plantas docente y no docente a las autoridades y a las Unidades Académicas.

e Supervisar la registracion presupuestaria y control de toda designacién de personal
correspondiente a las Unidades Académicas y a la Unidad Central.

e Entender en lo referente al registro y mantenimiento del estado de planta presupuestaria
de todas las Dependencias.

e Formular las instrucciones basicas, ampliatorias y/o complementarias para la
preparacion o modificacion de las plantas presupuestarias de cargos de las
Dependencias.

e Efectuar el andlisis cuantitativo y cualitativo de la evolucion de la planta de cargos de la
UNMDP y preparar los informes correspondientes, como asi también las proyecciones
de los créditos comprometidos.

e Coordinar con la Direccion General de Personal la supervisién y control de la planta
ocupada y vacante desde el punto de vista presupuestario.

e Proponer a la Direccion General la implementacion de nuevas  tecnologias,
procedimientos, metodologias o acciones que promuevan la mejora continua del Area de
Presupuesto.

e Proponer a la Direccion General tematicas para desarrollar en los cursos de capacitacion
de acuerdo a las consultas recibidas y los errores detectados en el manejo de los
tramites en los que tiene injerencia.

e Participar en la interpretacién de las novedades legales y reglamentarias que operen en
materia presupuestaria para su analisis conjunto.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y GASTOS
Agrupamiento Administrativo

Depende de: Direcciéon General de Presupuesto

Mision: Entender en el control de la ejecucion del presupuesto de las distintas fuentes de
financiamiento y gastos para toda la Universidad, excepto de los gastos en Personal.

Funciones:

e Asistir a la Direccion General de Presupuesto en el cumplimiento de sus funciones.

e Organizar las actividades necesarias para el cumplimiento de la mision del
Departamento.

e Supervisar el desempeno del personal a su cargo.

e Entender en el calculo de los desvios que puedan presentarse en la ejecucién del crédito
del presupuesto de Recursos y Gastos durante el ejercicio en curso e informar sobre de
los mismos a la Direccion General de Presupuesto.

e Entender en las transferencias de partidas, ajustes y modificaciones necesarias.

e Entender en la elaboracién informes periddicos, oportunos y confiables, de la ejecucion
presupuestaria por fuente de financiamiento, de acuerdo al nivel de agregacién y/o



desagregacion que requieran los usuarios

Colaborar en el Estado Proyectado de Recursos y Gastos para la confeccion del
Anteproyecto del Presupuesto en lo concerniente al Gasto en incisos 2 al 7.

Entender en el control permanente y periddico de la ejecucién del crédito presupuestario.
Controlar en cada solicitud de registracion de reserva presupuestaria enviada por las
Unidades Académicas o las dependencias de Rectorado que exista saldo disponible en
la imputacion indicada para reservar dicha solicitud, que el gasto esté autorizado por la
autoridad competente en cada dependencia, que la imputacion indicada sea la correcta
de acuerdo al objeto del gasto y el correcto uso de la red programatica vigente y que la
documentacion respaldatoria del mismo se corresponda con la normativa interna vigente
de la UNMDP.

Confeccionar informes especiales necesarios para la toma de decisiones, suministrar
datos para la proyeccién de gastos, analisis y estadisticas.

Programar tareas de control presupuestario.

Registrar toda designacion de personal contratado bajo la forma de Contrato de
Locacion de Servicios en el ambito de la UNMDP verificando que la dependencia
solicitante disponga de saldo en la imputacién indicada, que el monto total a pagar
coincida con el periodo de contratacion y el importe asignado por mes y que la
imputacion cargada en el Sistema de Recursos Humanos y Liquidacion de haberes
coincida con la registrada en el Sistema Presupuestario, econémico, financiero.
Participar en el control de la ejecucion del Presupuesto de Gastos en personal cuando le
sea requerido por sus superiores jerarquicos.

Colaborar en el control y supervision de gestiones de reservas presupuestarias de
gastos en personal a requerimiento de sus superiores jerarquicos.

DIVISION GASTOS EN PERSONAL

Agrupamiento Administrativo

Depende de: Direccion de Presupuesto

Mision: Efectuar el control de la ejecucion del Presupuesto en vigencia con respecto a la Planta
de Personal de la UNMDP.

Funciones:

Asistir a la Direccion de Presupuesto en el cumplimiento de sus funciones.

Organizar las actividades necesarias para el cumplimiento de la mision de la Division.
Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

Efectuar el control de la registracion de toda designacion de agentes en el ambito de la
UNMDP en el sistema informatico de Cargos, generando una reserva presupuestaria
(NUP).

Verificar para cada solicitud de cargos nuevos por parte de las Unidades Académicas o
dependencias del Rectorado la correspondencia de la misma con los cargos aprobados
en el Anteproyecto del Presupuesto para dicha dependencia. De lo contrario, debera
verificarse su financiamiento genuino, ya sea por fallecimiento, licencias, jubilaciones o
enfermedad del titular del cargo.

Calcular la equiparacion de los costos entre las altas y bajas para las reestructuraciones
solicitadas por las Unidades Académicas o dependencias del Rectorado durante el
ejercicio en curso. De resultar un saldo positivo se otorgaran los NUP correspondientes.
Si no fuese asi, debera informar a la Direccion de Presupuesto para su tratamiento.
Efectuar la comprobacién de la correspondencia entre los NUP otorgados y los
aprobados en el Sistema Informatico de Recursos Humanos y Liquidacion de Haberes
por la Direccidon General de Personal en forma mensual con el envio de las Novedades y
Prestaciones.

Entender en lo concerniente a las transferencias de crédito de los cargos con
imputaciones compartidas.

Suministrar informacién a la Direccion de Presupuesto en forma peridodica sobre el
estado de los saldos en Inciso 1 en el sistema informatico de Cargos por fuente de



financiamiento, dependencia y subdependencia.

Controlar existencia de saldos presupuestarios previo al lamado a concurso del personal
universitario.

Informar a las Unidades Académicas los NUP no utilizados en el ejercicio cuando éstos
lo requieran.

Participar en la confeccion del Anteproyecto del Presupuesto en lo concerniente al Gasto
en Personal.

Efectuar el calculo de los desvios del presupuesto original con el proyectado del
devengado hasta el cierre del ejercicio en curso e informe de los mismos a la Direccion
de Presupuesto.

Colaborar con la rendicion de los fondos transferidos por la Subsecretaria de Educacién
para gastos en personal, supervisando los informes técnicos pertinentes realizados por
la Subdivisién de créditos.

Mantener el archivo centralizado de todos documentos y normativas que sean de interés
pertinente al area de su competencia.

Colaborar y asistir a sus Superiores Jerarquicos en el cumplimiento de sus misiones.
Colaborar con el control y registro de solicitudes de reservas presupuestarias de las
distintas Dependencias de la Universidad.

Colaborar en la emision de informes presupuestarios a requerimiento de las Unidades
Académicas.

SUBDIVISION DE CREDITOS

Agrupamiento Administrativo

Depende de: Direccion General de Presupuesto.

Mision: Colaborar en el control de la ejecucion del Presupuesto en vigencia.

Funciones:

Asistir a la Division Gastos en Personal en el cumplimiento de su mision.

Colaborar y asistir a sus Superiores Jerarquicos en el ejercicio de sus funciones.
Efectuar el registro presupuestario de la designacion de agentes docentes y no docentes
en el sistema informatico de Cargos, como asi también del personal contratado bajo la
forma de Contrato de Locacion de servicios, otorgandoles un numero de reserva
presupuestaria.

Realizar la verificacion de la existencia de financiamiento para atender designaciones en
cargos Docentes, No docentes y de Contratos de Locacion de Servicios, informando
cualquier desvio.

Colaborar en el control entre los NUP otorgados y los aprobados en el Sistema
Informatico de Recursos Humanos y Liquidacion de Haberes por la Direccién General de
Personal en forma mensual con el envio de las Novedades y Prestaciones.

Colaborar con la rendicién de los fondos transferidos por la Subsecretaria de Educacién
para gastos en personal, elaborando los informes técnicos pertinentes.

Colaborar con el registro de reservas presupuestarias solicitadas por las Dependencias
de la Universidad.

Colaborar en la emision de informes presupuestarios para atender gastos a
requerimiento de las Unidades Académicas

Asesorar en temas técnicos que pudieran presentarse.
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DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA

Agrupamiento: Profesional A
Depende de: Direccion General de Administracion

Supervisa a: Direccion de Contaduria
Direccion de Patrimonio
Departamento Impositivo y Previsional

Departamento de Rendicion de Cuentas

Mision: Coordinar y administrar los medios y recursos necesarios con el fin de valuar, procesar y
exponer todos los hechos con incidencia econémico-financiera que afecten o puedan llegar a
afectar el patrimonio de la Universidad, segun las normas y procedimientos técnicos vigentes.

Funciones:

e Asesorar a la Direccion General de Administracion en la interpretacién, analisis y
resolucion de cuestiones que tienen incidencia directa en la operatoria de su area.

e Intervenir y supervisar las operaciones que inciden en la composicion y situacion del
patrimonio.

e Intervenir y supervisar las operaciones derivadas de la produccion de la informacién
contable, patrimonial y presupuestaria de acuerdo a las normas generales de la
administracion financiera y reglamentaciones de los organismos impositivos.

e Intervenir y supervisar las operaciones derivadas de los subsidios de Investigacién y
Extension otorgados por la Universidad Nacional de Mar del Plata.



Intervenir y supervisar el devengamiento de los recursos asignados sin contraprestacion
otorgados por organismos o dependencias estatales.

Entender en la elaboracion de los Estados Contables Basicos y Notas aclaratorias a los
Estados Contables, contribuyendo con el cumplimiento de la presentacion de los cierres
anuales requeridos.

Realizar las registraciones contables que correspondan a los efectos de reflejar el
impacto de las operaciones econdmicas relacionadas con los devengamientos y
controles a su cargo, en los estados contables de la Universidad.

Promover periédicamente mejoras en los circuitos administrativos involucrados y la
aplicacion de medidas adaptativas, preventivas y correctivas en materia de su
incumbencia con el objeto de lograr la maxima eficacia y eficiencia de su area.

Promover la adecuacion y actualizacion de las normas y reglamentaciones internas
aplicables en el area bajo su competencia con el fin de que se ajusten al surgimiento de
nuevas necesidades.

Planificar, dirigir, coordinar y organizar las acciones necesarias para perfeccionar las
metodologias de trabajo de las areas a su cargo en pos de contribuir a su mejor
desempefio.

Programar conjuntamente con la Direccion General de Administracion y la Secretaria de
la cual depende, los plazos de presentaciones finales de rendiciones de fondos con
motivo del cierre del ejercicio econdmico, resolviendo las posibles contingencias que se
presenten.

Suministrar la informaciéon necesaria para la elaboracion de los cuadros y estados
econdémicos - financieros exigidos por los organismos gubernamentales.

Formular los informes solicitados por las maximas autoridades en cumplimiento de las
misiones y funciones institucionales.

Organizar y coordinar acciones mancomunadas con otras Direcciones Generales para
contribuir a mejorar el funcionamiento y servicio institucional.

Autorizar todos los procedimientos de pagos que requieran firma conjunta con la
Direccion General de Tesoreria.

Supervisar al personal a su cargo para un mejor desempefio de sus funciones,
capacitandolo en materia de su competencia.

DIRECCION DE CONTADURIA

Agrupamiento: Profesional A

Depende de: Direccién General de Contaduria

Supervisa a: Departamento de Registraciones Contables

Departamento Contabilidad de Responsables y Contralor

Mision: Administrar los instrumentos necesarios con el objeto de expresar contablemente las
modificaciones cualitativas y cuantitativas del patrimonio de la Universidad.

Funciones:

Entender en el registro de asientos contables especificos, que reflejen los hechos
econdmicos que impactan en la composicion del patrimonio de la Universidad.



e Entender en la determinacién y control de las retenciones impositivas que, de acuerdo a
normas emanadas de organismos pertinentes, correspondan efectuar en oportunidad de
realizar los pagos a proveedores y terceros con los que opera la Institucion.

e Controlar y/o supervisar los registros de los gastos en oportunidad de su elevacién a
pago

e Intervenir y supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos que emanan de la
Ley de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico, y de
toda norma aplicable a la Universidad, a fin de garantizar un adecuado registro contable
de las ejecuciones presupuestarias y no presupuestarias de las operaciones que realizan
las dependencias de la universidad en cumplimiento de las misiones y funciones
institucionales.

e Entender en la registracién en el Sistema econdmico, presupuestario, financiero y
contable de las operaciones derivadas de los procesos que se realizan en los otros
sistemas de gestiéon de la Direccion General de Administracién, cuya integracion no se
encuentre automatizada.

e Administrar e intervenir en el registro de las operaciones de tipo presupuestario,
patrimonial y econdémico financiero, a fin de asegurar salidas basicas de la informacién
contable utiles y oportunas.

e Coordinar los procedimientos necesarios que posibiliten el registro contable primario de
las operaciones efectuadas por todas las dependencias de la Universidad.

e Asistir a la Direccion General de Contaduria en la elaboracion de los Estados Contables
Basicos y Notas aclaratorias a los Estados Contables.

e Intervenir en el cumplimiento de las normas emitidas por los organismos impositivos, y
gue resulten aplicables a la Universidad.

e Planificar, dirigir, coordinar y organizar las actividades necesarias para el cumplimiento de
la misién de los departamentos a su cargo.

e Impulsar cambios en los procedimientos y circuitos administrativos en los cuales la
Direccién intervenga, promoviendo el mejoramiento permanente de los mismos.

e Elaborar informes para la Direccion General de la cual depende, como asi también ante
el requerimiento de otras areas de la Universidad.

e Supervisar el desempefio del personal a su cargo, planificando los ajustes que resulten
necesarios.

e Asistir a la Direccién General de Contaduria en el andlisis y resolucion de cuestiones
vinculadas directamente con su area.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

DEPARTAMENTO DE REGISTRACIONES CONTABLES
Agrupamiento: Profesional A

Depende de: Direccién de Contaduria
Supervisa a: Division Procesamiento Contable
Subdivision Servicios No Personales

Mision: Organizar las tareas necesarias para instrumentar la contabilidad de la ejecucion
Presupuestaria de los Gastos en las etapas de compromiso y devengado, por la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios, de todas las dependencias de la Universidad.

Funciones:



e Entender en el cumplimiento de las principales condiciones que establece la Ley de
Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico, decretos y
otras normas aplicables a la Universidad, para afectar créditos presupuestarios en las
etapas del registro contable de gastos, por la compra de bienes y contratacién de
servicios.

e Interpretar la clasificacion de las imputaciones presupuestarias y los distintos niveles de
desagregacion, conforme a la clasificacion por objeto del gasto y a las categorias
programaticas establecidas en las normativas vigentes.

e Adecuar o rectificar imputaciones presupuestarias cuando se hayan detectado errores
luego de su liquidacion.

e Entender sobre los hechos que dan nacimiento a obligaciones de pago hacia terceros,
evaluando la modificacion cualitativa y cuantitativa que produce la etapa del devengado
en la composicion del patrimonio de la Universidad y por lo tanto su incidencia
economico-financiera.

e Evaluar la documentacion que respalda las operaciones de gastos, atento a las normas
de facturacion emitidas por la Administracion Federal de Ingresos Publicos vy
reglamentaciones de la Universidad.

e Controlar el cumplimiento de los requisitos administrativos para registrar el compromiso y
el devengado de los gastos por compra de bienes y contratacién de servicios.

e Organizar y supervisar el registro en el sistema econémico, presupuestario, financiero y
contable de procesos de gastos con soporte en otros sistemas de gestion institucional

e Supervisar el registro del gasto de obligaciones nacidas con empresas proveedoras de
servicios basicos

e Controlar el registro de los gastos sin retenciones impositivas en oportunidad de su
elevacion a pago.

e Asistir en la determinacion de las retenciones impositivas que, de acuerdo a normas
emanadas de organismos pertinentes, correspondan efectuar en oportunidad de realizar
los pagos a proveedores y terceros con los que opera la Institucion.

Elaborar informes periédicos de la ejecucion presupuestaria.
Participar en la elaboracién de los Estados Contables, colaborando con la Direccién de la
cual depende.

e Entender en el seguimiento de los ajustes necesarios para actualizar los saldos
comprometidos no devengados.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente
e implementar herramientas conducentes al logro de una mayor eficiencia.

e Asesorar a los niveles de superior jerarquia, proponiendo mejoras en los procedimientos
y circuitos administrativos de incumbencia del area.

e Controlar el desempeio de las tareas del personal a su cargo, analizando los desvios y
planificando los ajustes necesarios.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

DIVISION PROCESAMIENTO CONTABLE
Agrupamiento: Profesional A
Depende de: Departamento de Registraciones Contables

Mision: Entender en el registro de las etapas del compromiso y devengado de gastos derivados
de la compra de bienes, servicios basicos y gastos con o sin contraprestacion, efectuados por
las distintas dependencias de la Universidad.



Funciones:

Verificar el cumplimiento de los criterios de registro para las etapas de compromiso y
devengado de gastos, atendiendo a las leyes, decretos y otras normas de la
Administracién Publica, aplicables al ambito de la Universidad.

Entender en la clasificacién de las imputaciones presupuestarias y su desagregacion,
conforme al objeto del gasto y a las categorias programaticas del presupuesto que se
fijen.

Verificar el cumplimiento de los requisitos formales de la documentacién requerida en
cada etapa del gasto, atendiendo las normas de la Administracién Federal de Ingresos
Publicos y a las reglamentaciones propias de la Universidad.

Actualizar la base de datos de las personas fisicas y juridicas con las cuales se establece
la relacion que da origen al compromiso, efectuando las altas, bajas y modificaciones.
Registrar los compromisos y devengados de los gastos por adquisicion de bienes,
servicios basicos y gastos con o sin contraprestacion.

Realizar calculos de retenciones impositivas cuando correspondan

Realizar las rectificaciones que sean necesarias para actualizar compromisos no
devengados

Actualizar las bases de datos de los medidores/cuentas de todos los servicios basicos de
las dependencias universitarias, efectuando las altas, bajas y modificaciones
correspondientes.

Proponer acciones que contribuyan a mejorar los controles referidos a los servicios
basicos, con el fin de lograr mayor eficiencia.

Colaborar con la organizacion del registro en el sistema econdmico, presupuestario,
financiero y contable de procesos de gastos con soporte en otros sistemas de gestion
institucional

Colaborar en el perfeccionamiento de las metodologias de trabajo orientadas a lograr
mayor eficiencia y mejorar los circuitos administrativos.

Colaborar con el suministro de la informacion necesaria para la elaboracién de informes
y atender consultas competentes al area.

Promover modificaciones y/o actualizaciones de normas internas relacionadas con el
area

Supervisar las tareas del personal de tramo inicial.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

SUBDIVISION SERVICIOS NO PERSONALES

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Departamento de Registraciones Contables

Mision: Entender en el registro de las etapas del compromiso presupuestario y liquidacién de los
gastos derivados de la compra de bienes, la contratacion de servicios y gastos con o sin
contraprestacion, efectuados por las distintas dependencias de la Universidad.

Funciones

Verificar el cumplimiento de los criterios de registro para las etapas de compromiso y
devengado de gastos por la compra de bienes, contratacion de servicios y gastos sin
contraprestacion, atendiendo a las leyes, decretos y otras normas de la Administracién
Publica, aplicables al ambito de la Universidad.



Entender en la clasificaciéon de las imputaciones presupuestarias y su desagregacion,
conforme al objeto del gasto y a las categorias programaticas del presupuesto que se
fijen.

Verificar el cumplimiento de los requisitos formales de la documentacién requerida en
cada etapa del gasto, atendiendo las normas de la Administracién Federal de Ingresos
Publicos y a las reglamentaciones propias de la Universidad.

Actualizar la base de datos de las personas fisicas y juridicas con las cuales se establece
la relacion que da origen al compromiso, efectuando las altas, bajas y modificaciones.
Registrar los compromisos y devengados de los gastos por adquisicién de bienes,
contratacion de servicios y gastos con o sin contraprestacion.

Realizar céalculos de retenciones impositivas cuando correspondan

Realizar las rectificaciones que sean necesarias para actualizar compromisos no
devengados.

Entender en el registro de los procesos de gastos con soporte en otros sistemas de
gestion institucional.

Interpretar la documentacion fiscal que respalda gastos con soporte en otros sistemas de
gestion institucional

Entender en la situacion impositiva de los contribuyentes con quien se vincula la
universidad a fin de encuadrar sus prestaciones

Colaborar con el suministro de la informacion necesaria para la elaboracién de informes
y atender consultas competentes al area.

Colaborar en el perfeccionamiento de las metodologias de trabajo, orientadas a lograr
mayor eficiencia y mejorar los circuitos administrativos.

Promover modificaciones y/o actualizaciones de normas internas relacionadas con el
area

Supervisar las tareas del personal de tramo inicial

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD DE RESPONSABLES Y CONTRALOR

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccion de Contaduria

Supervisa a:
Divisién Gastos y Contralor
Subdivision registro de gastos

Mision: Organizar las tareas necesarias para instrumentar: a) la contabilidad de los gastos por la
adquisicion de bienes, servicios y gastos sin contraprestacion y b) la conciliacion de la
informacién econdmica financiera mensual, contribuyendo a mejorar la exposicién contable.

Funciones;

Entender sobre los criterios que dan origen a la afectacién definitiva de los créditos
presupuestarios de acuerdo a la ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control Publico Nacional, su reglamento y demas normas aplicables a la Universidad, por
la adquisicion de bienes, servicios y gastos con o sin contraprestacion

Entender sobre los hechos que dan nacimiento a obligaciones de pago hacia terceros,
evaluando la modificacion cualitativa y cuantitativa que produce la etapa del devengado
en la composicion del patrimonio de la Universidad y por lo tanto su incidencia
econémico-financiera.



Controlar el cumplimiento de los requisitos para registrar el compromiso y devengado de
los gastos por compra de bienes, servicios y gastos con o sin contraprestacién

Interpretar los criterios de imputacién presupuestaria y los distintos niveles de
desagregacion, de acuerdo a la clasificacion por objeto del gasto y a las categorias
programaticas establecidas en las normas vigentes.

Adecuar o rectificar imputaciones presupuestarias cuando se hayan detectado errores
luego de su liquidacion.

Elaborar informes periddicos de la ejecucion presupuestaria

Entender en el seguimiento de los ajustes necesarios para actualizar los saldos
comprometidos no devengados.

Evaluar la documentacion que respalda las operaciones de gastos, atendiendo al
cumplimiento de las normas de la Administracion Federal de Ingresos Publicos y
reglamentaciones de la Universidad.

Controlar el registro de los gastos sin retenciones impositivas en oportunidad de su
elevacion a pago.

Asistir en la determinacion de las retenciones impositivas que, de acuerdo a normas
emanadas de organismos pertinentes, correspondan efectuar en oportunidad de realizar
los pagos a proveedores y terceros con los que opera la Institucion.

Organizar y supervisar las tareas inherentes a las conciliaciones bancarias,
contribuyendo a mejorar la exposicién de la informacion contable.

Colaborar en la organizacion y supervision de las tareas inherentes a los registros de los
gastos derivados de las rendiciones de cuenta de los responsables de fondos a rendir
Participar en la elaboracion de los Estados Contables, colaborando con la Direccion de la
cual depende.

Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente
e implementar herramientas conducentes a una mayor eficiencia.

Asesorar a los niveles de superior jerarquia, proponiendo la implementacion de nuevas
estrategias laborales y la mejora de los circuitos administrativos y de las normas
incumbentes al area.

Controlar el desemperfio de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

DIVISION GASTOS Y CONTRALOR

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Departamento Contabilidad de Responsables y Contralor

Misién: Entender en el registro de los gastos derivados de las rendiciones de cuenta de los
responsables, gastos con o sin contraprestaciéon y en la conciliacion de la informacion econémica
y financiera mensual, contribuyendo a la mejora de la exposicion contable

Funciones:

Verificar el cumplimiento de los criterios de registro para las etapas de compromiso y
devengado de gastos, atendiendo a las leyes, decretos y otras normas de la
Administracion Publica, aplicables al ambito de la Universidad.

Entender en la clasificacion de las imputaciones presupuestarias y su desagregacion,
conforme al objeto del gasto y a las categorias programaticas del presupuesto que se
fijen.

Verificar el cumplimiento de los requisitos formales de la documentacién requerida en
cada etapa del gasto, atendiendo las normas de la Administracién Federal de Ingresos
Publicos y a las reglamentaciones propias de la Universidad.

Atender las consultas acerca de la ejecucién presupuestaria de los gastos que registra el
area, colaborando con el suministro de la informacion que sea necesaria.



Registrar los compromisos y devengados de los gastos derivados de las rendiciones de
cuentas de responsables y de los gastos con o sin contraprestacion

Realizar calculos de retenciones impositivas cuando correspondan

Realizar el seguimiento de los fondos otorgados a los responsables, informando
periddicamente el estado de los saldos a los niveles superiores.

Efectuar las tareas inherentes a las conciliaciones bancarias de manera mensual como
minimo.

Elaborar informes que notifiquen a quien corresponda las diferencias advertidas en las
conciliaciones bancarias, a los efectos de mejorar la exposicién de la informacién
contable.

Realizar el seguimiento de los informes de diferencias advertidas trabajando
conjuntamente con las areas que corresponda para contribuir a la resolucién de las
mismas.

Realizar las rectificaciones que sean necesarias para actualizar compromisos no
devengados

Colaborar en el perfeccionamiento de las metodologias de trabajo orientadas a lograr
mayor eficiencia y mejorar los circuitos administrativos.

Promover modificaciones y/o actualizaciones de normas internas relacionadas con el
area.

Supervisar las tareas realizadas por el personal de tramo inicial.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

SUBDIVISION REGISTRO DE GASTOS

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Departamento Contabilidad de Responsables y Contralor

Mision:  Efectuar el registro de gastos con o sin contraprestacion y realizar conciliaciones
bancarias.
Funciones:

e Verificar el cumplimiento de los criterios de registro para las etapas de compromiso y
devengado de gastos, atendiendo a las leyes, decretos y otras normas de la
Administracion Publica, aplicables al ambito de la Universidad.

e Entender en la clasificacion de las imputaciones presupuestarias y su desagregacion,
conforme al objeto del gasto y a las categorias programaticas del presupuesto que se
fijen.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos formales de la documentacion requerida en
cada etapa del gasto, atendiendo las normas de la Administracién Federal de Ingresos
Publicos y a las reglamentaciones propias de la Universidad.

e Registrar los compromisos y devengados de los gastos derivados de las rendiciones de
cuentas de responsables

e Colaborar con el seguimiento de los fondos otorgados a los responsables, informando
periddicamente el estado de los saldos a los niveles superiores.

e Realizar la registracion de gastos con o sin contraprestacion

e Realizar célculos de retenciones impositivas cuando correspondan

e Efectuar las tareas inherentes a las conciliaciones bancarias

e Elaborar informes que notifiquen a quien corresponda las diferencias advertidas en las

conciliaciones bancarias,



Colaborar con el seguimiento de los desvios informados en las conciliaciones bancarias
Atender las consultas acerca de la ejecucién presupuestaria de los gastos que registra el
area colaborando con el suministro de la informacién que sea necesaria.

e Colaborar en el perfeccionamiento de las metodologias de trabajo, orientadas a lograr
mayor eficiencia y mejorar los circuitos administrativos.

e Promover modificaciones y/o actualizaciones de normas internas relacionadas con el
area.
Supervisar las tareas realizadas por el personal de tramo inicial.
Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

z

DIRECCION DE PATRIMONI
Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccidon General de Contaduria
Supervisa a: Departamento Gestién y Control Patrimonial.

Misién: Entender en la organizacion, direccion y control de las actividades relacionadas con el régimen
patrimonial de la Universidad.

Funciones:

e Intervenir en toda actuacion administrativa relacionada con el Patrimonio de la UNMDP.

e Intervenir en el control final de toda documentacién relativa al ingreso o egreso de bienes al
patrimonio de la UNMDP.

e Entender en la custodia de los titulos de propiedad inmuebles y de automotores de la UNMDP

e Asesorar y asistir a la Direccion General de Suministros previo al llamado a licitacién por venta
de bienes en desuso y realizar toda tramitacion previa a transferencias sin cargo.

e Participar en la consolidacion de cierres de ejercicios presupuestarios y no presupuestarios con
las areas pertinentes de la DGA.

e Entender en la confecciébn de nuevas pautas para una mejor gestion de la contabilidad
patrimonial.

e Coordinar y supervisar toda toma de inventario.

e Informar a la Direccion General de Contaduria sobre la valoracién anual de los bienes.

e Entender en los circuitos que involucran donaciones, subsidios, actividades de transferencia,
proyectos de voluntariado y cualquier otra forma de incorporacién de bienes al Patrimonio de la
UNMDP.

e Controlar la eficiencia del Sistema de Patrimonio y gestionar ante el Area de Sistemas toda
modificacion para su mejor rendimiento.

e Participar en la actualizacién de la normativa relacionada a la gestion patrimonial.

z

DEPARTAMENT. ESTION Y CONTROL PATRIMONIAL
Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccién Patrimonio.
Supervisa a: Division Relevamientos

Misidon: Entender sobre la gestion y el control de las actividades relacionadas con el régimen
patrimonial de la Universidad.



Funciones:

Supervisar las dependencias a su cargo.

Control y verificacion fisica periddica de los bienes.

Colaborar en todo lo relacionado con la contabilidad patrimonial.

Planificar relevamientos periddicos de los bienes de uso.

Gestionar y mantener actualizados los sectores censales y responsables
patrimoniales.

Entender en el registro de bajas y transferencias de bienes.

Mantener actualizado el registro de los bienes inmuebles y de la planta automotriz de
la UNMDP, como asi también tramitar toda documentacion relacionada con los mismos.

DIVISION RELEVAMIENTOS

Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Departamento Gestion y Control Patrimonial.

Supervisa a: Subdivision Ejecucion Presupuestaria
Subdivisién Ejecucion No Presupuestaria

Mision: Entender en todas las actividades del control fisico de bienes patrimoniales de la Universidad.

Funciones:
e Supervisar el rastreo periédico de bienes adquiridos para la UNMDP y su posterior

etiquetado.
Mantener actualizado con emisién de listados y/o planillas, todo lo relativo al control fisico
de los bienes de uso.
e \Verificar “in situ” y cotejar con base existente, listados enviados por responsables

patrimoniales sobre bienes en desuso, previo al tramite final de baja.

Realizar inventario de los bienes por sectores toda vez que sea necesario.

Realizar el control de adquisicion de equipamiento con fondos rotatorios.

Brindar colaboracién y apoyo al personal de tramo mayor.

SUBDIVISION EJECUCION PRESUPUESTARIA
Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Divisién Relevamientos

Mision: Entender en todas las actividades relacionadas con el control fisico de bienes de uso de la
Universidad adquiridos con fondos presupuestarios.

Funciones:

e Efectuar el rastreo periddico de bienes en el ambito de la UNMDP adquiridos con fondos
presupuestarios, para realizar el relevamiento, incorporacion en Sistema SIU DIAGUITA
y posterior etiquetado de los mismos.
Asistir en la toma de inventarios cuando se indiquen los mismos. .
Colaborar en tareas administrativas de acuerdo a las solicitudes del personal del tramo
superior.



e Brindar apoyo en los relevamientos y las verificaciones de bienes en desuso, previo al
tramite final de baja patrimonial.

e Colaborar en el control de adquisicion de bienes de uso con fondos rotatorios.

e Supervisar al personal de tramo inicial

SUBDIVISION EJECUCION NO PRESUPUESTARIA

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Divisidon Relevamientos

Mision: Entender en todas las actividades relacionadas con el control fisico de bienes de uso de la
Universidad adquiridos con fondos no presupuestarios.

Funciones:

e Efectuar el rastreo periddico de bienes en el ambito de la UNMDP adquiridos con fondos
no presupuestarios, para realizar el relevamiento, incorporaciéon en Sistema SIU
DIAGUITA y posterior etiquetado de los mismos.

° Colaborar en el manejo de expedientes de incorporacién de bienes adquiridos con
fondos no presupuestarios.

Asistir en la toma de inventarios cuando se indiquen los mismos. .
Colaborar en tareas administrativas de acuerdo a las solicitudes del personal del tramo
superior.

e Brindar apoyo en los relevamientos y las verificaciones de bienes en desuso, previo al
tramite final de baja patrimonial.

e Supervisar al personal de tramo inicial

DEPARTAMENTO IMPOSITIVO Y PREVISIONAL

Agrupamiento: Profesional A

Depende de: Direccién General de Contaduria

Mision: Entender en materia impositiva y previsional aplicable a la Universidad, asesorando a las
areas de la DGA para el correcto cumplimiento de la normativa vigente.

Funciones:

e Interpretar la normativa emitida por los organismos impositivos y previsionales de
contralor, ya sean del orden nacional, provincial o municipal que tengan aplicacion en el
ambito de la Universidad.

e Asesorar a las distintas areas de la DGA en particular y a los agentes internos de la
Universidad en general, en cuestiones de materia impositiva y previsional.

Entender en las actuaciones administrativas que requieran los organismos fiscales.
Coordinar con las areas de la DGA pertinentes el suministro de informaciéon 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.

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

e Asesorar en la configuraciéon de liquidacion 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.



Verificar la correcta liquidacién mensual y anual del impuesto a las ganancias de los
beneficiarios de rentas de 4ta. Categoria (RG 2437).

Entender en la confeccion y presentacion 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 y previsionales

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

Asesorar al area 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) que tiene la
Universidad.

Entender en la confeccion y presentacion de las DDJJ originales o rectificativas
determinativas de la Seguridad Social (F.931) que correspondan.

Asesorar en la determinacion de las retenciones de seguridad social en caso de
corresponder al momento de efectuar los pagos a proveedores.

Entender en la confeccién y presentacion de las DDJJ correspondientes a fin de ingresar
las retenciones de seguridad social que se hayan practicado.

Entender en la confeccion de los “Volantes Electronicos de Pago” a fin de comenzar con
el circuito de pago de las obligaciones previsionales.

Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo

SUBDIVISION IMPOSITIVA Y PREVISIONAL

Agrupamiento: Profesional A

Depende de: Departamento impositivo y previsional

Mision: Entender en materia impositiva y previsional aplicable a la Universidad

Funciones:

Interpretar la normativa emitida por los organismos impositivos y previsionales de
contralor, ya sean del orden nacional, provincial 0 municipal que tengan aplicacion en el
ambito de la Universidad.

Asistir al Departamento Impositivo y Previsional en el asesoramiento a brindar a las
distintas areas de la DGA en particular y a los agentes internos de la Universidad en
general, en cuestiones de materia impositiva y previsional.

Entender en las actuaciones administrativas que requieran los organismos fiscales.
Colaborar en la respuesta a requerimientos formulados por organismos de contralor.
Entender en la confeccién y presentacion de las DDJJ 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 y previsionales

Asistir a las distintas areas en la determinacién de las retenciones impositivas que
correspondan al momento de efectuar los pagos a proveedores.

Asistir y colaborar con el Departamento Impositivo y Previsional en todas las materias de
su incumbencia.

Supervisar al personal de tramo inicial



Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

DEPARTAMENTO RENDICION DE CUENTAS

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccién General de Contaduria

Supervisa a: Subdivision Registros

Mision: Administrar el Archivo de la documentacién que respalda el Sistema de Informacién
Contable-Presupuestaria de la Universidad. Entender en la rendicion de fondos otorgados para
viaticos y del sistema Sitrared o el que en el futuro lo reemplace.

Funciones:

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

Establecer pautas para la catalogacion de las actuaciones en soportes informaticos y la
digitalizacion del archivo fisico, a través del uso de nuevas tecnologias.

Planificar la clasificacion, el archivo, la conservacion y custodia de la documentacion
fisica, conforme a criterios metddicos y asistir a la Direccién General de Administracion,
sobre los egresos de la documentacion fisica archivada cuando ésta fuera solicitada
Organizar con las areas juridicas y de sistemas, la adecuacion de las normas vigentes
referidas a la digitalizacion del archivo, para cumplir con los plazos legales de
conservacion de la documentacion fisica.

Coordinar tareas en conjunto con las diferentes areas de la Direccidén General de
Contaduria, teniendo en cuenta los sistemas informaticos vigentes.

Formular e informar un inventario fisico de las actuaciones cuyo plazo minimo legal de
conservacion y resguardo haya sido superado segun la normativa, impulsando la
redaccion del acto administrativo que autorice su destruccion.

Efectuar el seguimiento de los informes para la actualizacion del archivo y conducir la
destruccion fisica, manual o con trituradora, atento al acto resolutivo que lo ordena.
Autorizar la provisidbn de copias de la documentacién archivada cuando ésta fuera
requerida.

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

Coordinar el control de la rendicion de fondos otorgados para viaticos, y gastos de
movilidad

Fiscalizar las rendiciones de fondos realizadas por las unidades ejecutoras que rinden
cuentas de los gastos financiados por Ministerios a través del Sistema Sitrared o en el
que en el futuro lo reemplace, con el fin de controlar el cumplimiento de las normas
vigentes y verificar el seguimiento de las diferencias, si las hubiera.

Entender sobre la registracion en el Sistema Contable Presupuestario de las rendiciones
de viaticos Nacionales e internacionales y sus reintegros.

Supervisar el registro en el Sistema Contable Presupuestario y el cierre de las
comisiones de servicios por viaticos.

Planificar las tareas del personal a cargo.

SUBDIVISION REGISTROS

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Departamento Rendicién de Cuentas

Misiones: Asistir en lo relativo al archivo documental del area y al registro de viaticos,
rendiciones Sitrared o a quien en el futuro lo reemplace y atencion a los Usuarios del Sector.

Funciones:



e Registrar las entradas fisicas, procesamiento y salidas documentales.

e Entender en la digitalizacion del archivo de la documentacion que respalda el Sistema de
Informacion Contable-Presupuestaria de la Universidad

e Colaborar con el superior en la destruccion de las actuaciones fisicas que correspondan
de acuerdo a las normas legales vigentes.

e Atender los requerimientos que soliciten los diferentes usuarios internos o externos de
informacién

e Proveer a los usuarios de la UNMDP de la Informacion
Contable/Financiera/Presupuestaria para la elaboracion de las rendiciones de fondos
ante organismos externos, con el fin de cumplir con los requerimientos legales, sobre los
fondos recibidos oportunamente por los mismos

e Efectuar las tareas inherentes a la verificacion de las rendiciones con informacion
Contable /Financiera /Presupuestaria para los organismos nacionales por el sistema
SITRARED o el sistema que en el futuro lo reemplace, con el fin de cumplir con los
requerimientos legales de rendicion, sobre los fondos recibidos

e Elaborar informes que notifiquen a quien corresponda sobre las observaciones advertidas
a los efectos de mejorar la calidad de la informacion relevada.

e Realizar el seguimiento de las diferencias advertidas, trabajando conjuntamente con las
areas que correspondan, para contribuir a la solucién de las mismas.

e Entender en la documentacion de las rendiciones de las comisiones de servicios de
viaticos Nacionales e Internacionales, gastos de movilidad, y suministrar solucion a
requerimientos

e [Efectuar la registracion en el Sistema Contable de las etapas presupuestaria del
compromiso y devengado de los gastos de la gestidon viaticos, diferenciando los
conceptos de viaticos, movilidad, reintegro de gastos u otros.

e Realizar el seguimiento y cierre de las rendiciones por comisiones de servicios

e Asistir y colaborar en toda tarea que sea solicitada por el Departamento, del cual
depende.
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DIRECCION GENERAL DE LIQUIDACIONES

Agrupamiento Profesional A

Supervisa: Direccion de Liquidacion de Haberes
Depende de: Direcciéon General de Administracion

Mision

Dirigir, coordinar y organizar los procesos referidos a la liquidacion y acreditacion de haberes y
conceptos complementarios de los agentes de la Universidad Nacional de Mar del Plata,
cumpliendo con la normativa aplicable en la materia.

Funciones

e Entender en la aplicacién de los convenios colectivos de trabajo en términos cuantitativos
y cualquier otra normativa que afecte a la liquidacion de haberes o procesos
complementarios.

e Elaborar, ejecutar y supervisar politicas tendientes a garantizar el normal funcionamiento
de su Direccién General.

e Formular y coordinar el analisis e implementacién de medidas que tiendan a elevar el
rendimiento de los procedimientos administrativos de su Direccion General.

e Dirigir y coordinar el ejercicio de la relacién funcional entre las distintas unidades bajo su
supervision.

e Administrar los medios necesarios para que los procesos bajo su direccidn se
desenvuelvan con eficacia.

Autorizar el pago de haberes y de procesos complementarios.
Entender en la interpretacién y diligenciamiento de requerimientos formulados por parte
de las Autoridades de la Universidad u organismos externos.

e Entender en el diligenciamiento de expedientes y actuaciones que requieran informacion
de los procesos de su Direccion General.

e Establecer los lineamientos a seguir ante requerimientos formulados por oftras
Direcciones Generales y sectores de la Universidad.

e Planificar y organizar, junto con la Direcciéon de Sistemas de Recursos Humanos y
Liquidacién de Haberes, el cronograma para la ejecucion de los distintos procesos de
liquidacion.

e Entender en la implementacion de instructivos remitidos por el Area de Recursos
Humanos de las Universidades Nacionales dependientes de la Secretaria de Politicas
Universitarias.

e Entender en la aplicacion de la reglamentacion referida a la remuneracién de
Autoridades.

Supervisar los departamentos y divisiones a su cargo.
Asistir a la Direccion General de Administracion en todo lo referente a los procesos a su
cargo.

DIRECCION DE LIQUIDACIONES

Agrupamiento Profesional A

Depende de: Direccién General de Liquidaciones



Supervisa: Departamento de Control de Procesos e Interpretacion Técnica y Division
Certificaciones y Embargos

Mision: Coordinar, planear y organizar los procesos necesarios para una correcta liquidaciéon de
haberes y sus procesos complementarios de los agentes de la Universidad Nacional de Mar del

Plata

Funciones:

Organizar y supervisar el proceso de liquidacion mensual de haberes y procesos
complementarios cuando los hubiere y su posterior acreditacion.

Entender en el diligenciamiento de expedientes y actuaciones sobre los procesos de su
Direccion.

Entender en el suministro de la informacion que las Autoridades de la Universidad
soliciten por iniciativa propia o a requerimiento de otros organismos gubernamentales o
dependencias fiscalizadoras.

Interpretar los nuevos instrumentos legales y normativos que afecten al proceso de
liquidacion de sueldos, adecuando los conceptos con la Direccion de Sistemas de
Recursos Humanos y Liquidacion de Haberes.

Participar en la interpretacion de convenios colectivos de trabajo en términos
cuantitativos y cualquier otra normativa que afecte la liquidacién de haberes o procesos
complementarios.

Entender en el procesamiento y control de los aspectos referentes a la liquidacion de
haberes.

Elaborar los informes requeridos por distintas areas de la Universidad organismos
externos acerca de los procesos a su cargo

Asistir a los Departamentos y Divisiones en la elaboracion de informes a su cargo.
Participar en la planificacion y organizacion del cronograma para la ejecucion de los
distintos procesos de liquidacion.

Participar en la formulacién, implementacion y supervision de politicas y medidas que
afecten los procesos de su Direccién.

Supervisar las tareas del personal a su cargo.

Asistir a la Direccion General de Liquidaciones sobre los procesos a su cargo.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS E INTERPRETACION TECNICA

Agrupamiento Profesional A

Depende de: Direccién de Liquidaciones

Supervisa a: Subdivisidon Asistencia Técnica

Mision: Entender en la coordinacion y control de los procesos complementarios y en las
interpretaciones técnicas necesarias para las distintas liquidaciones.

Funciones:

Efectuar el control de la informacion remitida por las distintas areas de la Universidad a
los fines de realizar una correcta liquidaciéon de los procesos complementarios.



e Coordinar con las distintas areas de la Universidad el envio de informacion relevante para
la oportuna liquidacion de los procesos a su cargo.

e Participar en la interpretacion de normas y preceptos que afecten el proceso de
liquidacion de haberes y de prestaciones dinerarias por Incapacidad Laboral Temporaria
(ILT).

e Entender en la elaboracion de informes y documentacién que le sean requeridos por
otras areas de la Universidad u organismos externos, referentes a los procesos a su
cargo.

e Asistir al Departamento Impositivo y Previsional, dependiente de la Direccién General de
Contaduria, en todo lo referente a los procesos generados exclusivamente por esta
Direccion General de Liquidaciones, a los fines de la correcta liquidaciéon de haberes.

e Entender en el calculo de intereses de conceptos relacionados con los procesos de esta
Direccién General.

e Entender en el procesamiento y control de los aspectos referentes a la liquidacion de
haberes.

e Promover mejoras en los procesos operativos y circuitos de las tareas a su cargo, que

procuren mejorar la eficacia en los resultados y la eficiencia en el proceso.

Supervisar las tareas del personal a su cargo.

Asesorar a la Direccion, Direccion General e interesados sobre los procesos a su cargo.

Asistir a la Direccion sobre los procesos a su cargo.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio

de sus funciones.

SUBDIVISION ASISTENCIA TECNICA

Agrupamiento Profesional A
Depende de: Departamento de Control de Procesos e Interpretacion Técnica

Mision:Colaborar con el Departamento de Control de Procesos e Interpretacién Técnica en todas
las cuestiones referentes a los procesos necesarios para las distintas liquidaciones.

Funciones:

e Colaborar con el Departamento de Control de Procesos e Interpretacion Técnica en el
control de la informacion remitida por las distintas areas de la Universidad a los fines de
realizar una correcta liquidacion de los procesos complementarios.

e Asistir al Departamento de Control de Procesos e Interpretacion Técnica en la
coordinacion con las distintas areas de la Universidad el envio de informacion relevante
para la oportuna liquidacion de los procesos a su cargo.

e Colaborar con el Departamento de Control de Procesos e Interpretacion Técnica en la
elaboracion los informes y documentacion que le sean requeridos por otras areas de la
Universidad u organismos externos, referentes a los procesos a su cargo.

e Participar en la asistencia al Departamento Impositivo y Previsional, dependiente de la
Direccion General de Contaduria, en todo lo referente a los procesos generados
exclusivamente por esta Direccion General de Liquidaciones, a los fines de la correcta
liquidacion de haberes.

e Colaborar con el célculo de intereses de conceptos relacionados con los procesos de
esta Direccién General.

e FEfectuar el procesamiento y control de los aspectos referentes a la liquidacion de
haberes.



Proponer al Departamento de Control de Procesos e Interpretacion Técnica mejoras en
los procesos operativos y circuitos de las tareas a su cargo, que procuren mejorar la
eficacia en los resultados y la eficiencia en el proceso.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones.

DIVISION CERTIFICACIONES Y EMBARGOS

Agrupamiento Administrativo

Depende de: Direccion de Liquidaciones

Mision: Entender en todo lo referente a la confeccion de certificaciones de servicios y de haberes
del personal de la Universidad y embargos sobre haberes.

Funciones:

Entender en los calculos de haberes de las certificaciones de servicios y remuneraciones
para tramites jubilatorios o cese definitivo en la universidad.

Entender en la confeccion de certificados sueldos segun escalas vigentes a solicitud de
cada agente jubilado en esta Universidad, para ser presentados ante Organismos de
Seguridad Social.

A requerimiento de ANSES, colaborar con las verificaciones que efectue este organismo
en la Universidad

Entender en la elaboracién de certificados de haberes a solicitud de cada empleado, de
acuerdo a la normativa vigente.

Entender en el mantenimiento de un sistema de seguimiento actualizado de los
certificados de haberes emitidos, para cumplir con las exigencias de las normativas
vigentes.

Entender en la elaboracion y transmisién de informes a los organismos externos que lo
requieran, referentes a los conceptos que se descuenten de los haberes.

Entender en la elaboracién de informes solicitados por Organismos de Seguridad Social
referidos a las remuneraciones de los agentes de la Universidad.

Efectuar los calculos y procesamiento correspondientes a los fines de cumplir con los
descuentos dispuestos en oficios de embargos remitidos por la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Informar las retenciones judiciales realizadas o la informacion que se requiera en los
expedientes de embargos.

Realizar los informes que le sean requeridos a los fines de cumplimentar el circuito de
embargos.

Efectuar el procesamiento y control de los aspectos referentes a la liquidacién de
haberes.

Proponer a la Direccidén mejoras en los procesos operativos y circuitos de las tareas a su
cargo, que procuren mejorar la eficiencia en los resultados y la eficiencia en el proceso.
Asistir a la Direccién de Liquidaciones en todo lo referente a las tareas a su cargo.

Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones
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DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccion General de Administracion
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 recaudacion de los recursos de la Universidad Nacional de Mar del Plata
(en adelante UNMDP)

Entender en todas las operaciones que den lugar a ingresos y egresos de la UNMDP, en
moneda nacional y extranjera.

Entender en el proceso de pago de haberes y gestionar su acreditacién en las cuentas
pertinentes.

Coordinar y supervisar los arqueos de fondos y valores.

Planificar y formular mensualmente el flujo de caja proyectado.

Coordinar las areas a su cargo con las Direcciones Generales de Contaduria de
Presupuesto, la conciliacion financiera y presupuestaria de las cuentas que se
administran bajo su direccion.

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

Administrar y controlar el Fondo Rotatorio interno de la Direccién General de Tesoreria.
Coordinar y gestionar las operaciones necesarias ante las entidades bancarias para
garantizar el normal funcionamiento de la Direccion General de Tesoreria.



Implementar 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.

Entender en la custodia de fondos y valores de la UNMDP, garantizando un resguardo
organizado de los mismos.

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

Entender en la ejecucion y autorizar todos los procedimientos de pago de su Direccion
General.

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

Asesorar, asistir e informar a los niveles de superior jerarquia y a las dependencias de la
UNMDP en materia de su competencia y de las normas incumbentes al area.

Elaborar, dirigir, ejecutar y supervisar metodologias de trabajo que tiendan a elevar el
rendimiento de los procedimientos administrativos de su Direccién General, aplicando
medidas adaptativas, preventivas y correctivas con el objeto de lograr la maxima eficacia
y eficiencia de su area.

Elaborar, ejecutar y supervisar politicas tendientes a garantizar el normal funcionamiento
de su Direcciéon General.

Controlar el cumplimiento de las normas y reglamentos que emanan de la Ley de
Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional.
Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo.

Supervisar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones, capacitandolo
direccionadamente en materia de su competencia.

DIRECCION DE TESORERIA

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direcciéon General de Tesoreria

Supervisa a: Departamento de Ingresos y Departamento de Egresos

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.

Colaborar bajo lineamientos de la Direcciéon General de Tesoreria en el desarrollo de
mecanismos e instrumentos administrativos necesarios en la eficiente y eficaz prestacion
de los servicios de recaudacién, pago y control de fondos.

Intervenir bajo lineamientos de la Direccidon General en todas las operaciones que den
lugar a ingresos y egresos de la UNMDP en moneda nacional y extranjera.

Asistir a la Direccidén General en la coordinacion de metodologias de trabajo que tiendan
a elevar el rendimiento de los procedimientos administrativos del area.

Administrar los medios necesarios para garantizar un correcto resguardo de los fondos y
valores de la UNMDP.

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

Asesorar e informar a los niveles de superior jerarquia y a las dependencias de la
UNMDP en materia de su competencia y de las normas incumbentes al area.

Efectuar el control y seguimiento del cumplimiento de las condiciones bancarias
pactadas.

Intervenir y supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos que emanan de la
Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico.



Entender en la administracion y registro del Fondo Rotatorio interno de la Direccién
General de Tesoreria.

Entender en el arqueo de fondos y valores.

Asistir en la custodia y control de fondos y valores de la UNMDP, garantizando un
resguardo organizado de los mismos.

Administrar el punto de venta de facturacién de la Direccién General de Tesoreria.
Entender en el pago de las rendiciones de retenciones impositivas al organismo
recaudador.

Asistir a la Direccion General de Tesoreria en todos los procesos a su cargo.

Supervisar el desempefio de las tareas del personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccidn de Tesoreria.

Supervisa a: Division Gestion de Ingresos y Egresos

Mision: Entender en la centralizacion de los ingresos y egresos de fondos de la Universidad
Nacional de Mar del Plata.

Funciones:

Asistir a la Direcciéon de Tesoreria en las tareas referentes al cumplimiento de sus
funciones institucionales.

Entender en todas las operaciones que den lugar a ingresos de fondos de la UNMDP,
provenientes del Tesoro Nacional y de la recaudacion descentralizada de recursos
propios.

Asistir a la Direccion General en las operaciones que den lugar a egresos de fondos de la
Universidad en concepto de pagos a proveedores, anticipos y reintegros de viaticos,
honorarios, anticipos de fondos, subsidios, servicios publicos, entre otros.

Ejecutar los pagos de embargos y mandatos judiciales, gestionando el cumplimiento de
los mismos.

Ejecutar la rendicién y pago de retenciones impositivas al organismo recaudador.
Entender en el manejo, renovacién y cierre de los Fondos Rotatorios, cajas chicas y
anticipo de fondos de la Unidad Central y Unidades Académicas de la UNMDP.
Interpretar e implementar las normativas relacionadas al comercio exterior que sean
pertinentes y/o tengan aplicacién en el ambito de la UNMDP emitidas por el Gobierno
Nacional, Banco Central de la Republica Argentina, ARCA, y otros organismos
pertinentes.

Entender en el ingreso y egreso de los valores de garantia por cualquier concepto que
presenten terceros.

Realizar la gestion de pagos al exterior por la adquisicion de mercaderias, pagos de
servicios y membresias mediante transferencias bancarias y/o créditos documentarios.
Participar en el arqueo de fondos y valores.

Asistir a la Direccion en el ingreso y registro de las rentas obtenidas por colocaciones
financieras.

Supervisar el proceso de conciliaciones bancarias mensuales, en lo referente a las
observaciones identificadas por las areas a su cargo.

Asistir a la Direccién General en el ingreso, custodia y egreso de los valores en garantias
que por cualquier concepto presenten terceros, garantizando un resguardo organizado de
los mismos.

Entender en la liquidacion de las divisas extranjeras recibidas por la UNMDP por
cualquier concepto.

Entender, coordinar y efectuar el proceso de pago de los Servicios Publicos realizando la
carga y control de los mismos correspondientes a todas las dependencias, garantizando
el cumplimiento a término y la no interrupcion de los mismos



Entender en el procesamiento de los gastos bancarios de todas las cuentas de la
UNMDP que se administran desde la Direccién General de Tesoreria.
Entender en la compilacion y actualizacion de las normativas inherentes al area.

DIVISION DE INGRESO Y EGRESOS

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Departamento de Ingresos y Egresos

Supervisa a: Subdivision de Ingresos y Egresos

Mision: Asistir al Departamento en tareas vinculadas al ingreso y egreso de fondos de la
Universidad Nacional de Mar del Plata.
Funciones:

Asistir al Departamento en el cumplimiento de sus funciones.

Asistir en las operaciones que den lugar a egresos de fondos de la UNMDP en concepto
de pagos de proveedores, anticipo y reintegro de viaticos, honorarios, anticipo de fondos,
subsidios, servicios publicos, entre otros.

Ejecutar el procesamiento de las comisiones por pago de tarjetas de débito y crédito
cobradas por parte de entidades bancarias y otros medios de recaudacion.

Informar a la Direccion de Contaduria gastos y débitos bancarios.

Asistir en el ingreso y egreso de los fondos y valores en garantia que por cualquier
concepto presenten terceros.

Realizar las comunicaciones e informes que le sean solicitados por su superior
jerarquico.

Asistir al departamento en la acreditacién, renovacion y devoluciéon vinculada a los
Fondos Rotatorios de la UNMDP.

Asistir al departamento en el arqueo de fondos y valores.

Participar en el proceso de conciliaciones bancarias mensuales en lo referente al ingreso
y egreso de fondos.

Identificar las observaciones presentadas dentro de las conciliaciones bancarias, en lo
referente a ingreso y egreso de fondos y elevarlas al departamento.

Elevar el informe de movimientos pendientes de conciliacién en lo referente a egresos de
fondos, de todas las cuentas que se administran desde la Direccion General de
Tesoreria.

Ejecutar el registro de operaciones que den lugar a la recepcion de fondos por convenios,
subsidios, canon, premios y cualquier otro concepto que pueda generar un ingreso.
Participar en la actualizacidén de las normativas inherentes al area.

SUBDIVISION DE INGRESOS Y EGRESOS

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Division de Ingresos y Egresos

Asistir a la division en el cumplimiento de sus funciones

Mantener el archivo en formato digital de comprobantes y toda otra documentacion
respaldatoria referente a los ingresos de fondos de la UNMDP.

Llevar a cabo la descarga y archivo de extractos bancarios de las cuentas que se
administran desde la Direccién General de Tesoreria.

Efectuar la recepcion, distribucion, seguimiento de toda la documentaciéon en formato
fisico y/o digital referente al area.

Efectuar el envio de comunicaciones a las entidades bancarias.

Relevar las necesidades de compra anual de insumos equipamientos y muebles de la
dependencia de acuerdo a la planificacién anual realizada por la Direccién de area.
Remitir a las dependencias correspondientes la documentacién respaldatoria vinculada a
todos los egresos de fondos de la UNMDP.

Efectuar la atencion al publico de consultas y solicitudes referentes al area.



e Ejecutar el devengado y cobro de ingresos referentes a la recaudacion descentralizada
de recursos propios de los puntos de facturacién de las distintas Unidades Académicas.

e Efectuar la recepcién e ingreso de los valores en garantias que por cualquier concepto
presenten terceros.

e Realizar las comunicaciones e informes que le sean solicitados por su superior
jerarquico.

Organigrama

Direccion General
de Administracion

Direccion General
de Tesoreria

Direccion de
Tesoreria

Departamento de
Ingresos y Egresos

Divisién Ingresos y
Egresos

Subdivision de
Ingresos y Egresos

DIRECCION GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Direccidon General de Administracion

Supervisa a:

Direccion Contrataciones

Direcciéon Cumplimiento de Contratos

Divisién Comercio Exterior y Proyectos Especiales

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

Funciones:

e Entender respecto a la interpretacion e iniciativa para la concrecién de normas reglamentarias
sobre todos los aspectos de las contrataciones.

e Promover el mejoramiento de los circuitos y procedimientos, incluyendo la propuesta de
redaccion de los actos administrativos.

e Entender en el encuadre normativo de las politicas y necesidades de los cuadros de
conduccion.

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

e Supervisar la aplicacion de la normativa vigente.



e Intervenir en la Autorizacién del Procedimiento de Seleccion y el Pliego de Bases y
Condiciones encuadrando la contratacién segun la reglamentacion

e Intervenir y elevar las contrataciones para la Adjudicacion respectiva.

e Autorizar y suscribir las Ordenes de Compras y Contratos

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

e Supervisar la gestion de la exencion de aranceles de importacion de bienes que se reciban del
exterior y de la tramitacion de los despachos aduaneros

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

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia

DIRECCION CONTRATACIONES
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Direccién General de Compras y Contrataciones

Supervisa a:
Departamento Licitaciones
Departamento Contrataciones Directas

Misién: Direccion, coordinacion, planeamiento y organizacion de las areas 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:

e Coordinar los planes de compra anuales y las prioridades de contratacion que surgen
espontaneamente.

e Promover el encuadre de las contrataciones segun el Procedimiento de Selecciéon adecuado.

e Asesorar a la Direccion General de Compras y Contrataciones hasta la etapa de Orden de
Compra y Contrato observando el cumplimiento de la normativa reglamentaria.

e Supervisar la confeccion de Pliegos licitatorios. Coordinaciéon con las Unidades Solicitantes
para adecuar las Clausulas Particulares a los requerimientos de las mismas.

e Atender el control de la publicidad de los Procedimientos de Seleccion.

e Supervisar el informe administrativo sobre las cotizaciones recibidas.

e Organizar la intervencion de entes u organismos técnicos

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

e Promover la notificacion a oferentes y adjudicatarios

e Coordinar la labor con la Comision Evaluadora.

e Promover las adjudicaciones y elevar lo actuado.

e Atender la confecciéon de Ordenes de Compra o Contratos y elevarlos para su autorizacién y
rabrica.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia

DEPARTAMENTO LICITACIONES

Agrupamiento: Administrativo



Depende de: Direccién Contrataciones
Supervisa a: Subdivision Licitaciones

Mision: Asesorar a la Direccién Contrataciones en lo referente a Licitaciones Publicas y Privadas.
Entender en la tramitacion de los procedimientos de seleccién cuando corresponda hacerse
mediante Licitaciones Publicas o Privadas conforme con la normativa vigente.

Funciones:

e Entender en el encuadre reglamentario de las causales de las licitaciones publicas o privadas.
e Entender en la confeccion de Pliegos de Bases y Condiciones de las licitaciones publicas o
privadas.

e Ejecutar la publicacion y difusion de las convocatorias en los medios correspondientes segun
el tipo de licitacion.

e Preparar circulares aclaratorias y modificatorias.

e Notificar, publicar y difundir circulares aclaratorias y modificatorias.

e Dirigir los actos de apertura de ofertas de licitaciones publicas y privadas.

e Evaluar la documentacion legal, técnica y contable aportada por oferentes (estados contables,
estatutos sociales, actas de directorio, etc.) para acreditar personeria, idoneidad y cumplimientos
tributarios y previsionales, conforme a la normativa.

e Realizar Cuadros Comparativos de ofertas.

e Verificar cumplimientos tributarios y previsionales por parte de los oferentes.

e Asistir a los oferentes para su incorporacion o actualizacion de inscripcion en el Registro de
Proveedores.

e Emitir informes sobre las ofertas y documentacion recibida.

e Entender en el seguimiento de pedidos de subsanacién de ofertas y aclaraciones.

e Colaborar con las areas técnicas para emitir los informes que correspondan.

e Verificar la correcta confeccion de los informes y dictamenes conforme a normativa vigente.

e Efectuar las adjudicaciones, aprobaciones y érdenes de compra.

e Emitir la informacion electrénica de la etapa correspondiente ante el 6rgano rector de las
contrataciones.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia, en el ejercicio de sus
funciones.

SUBDIVISION LICITACIONES
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Departamento Licitaciones

Misién: Asistir al Departamento de Licitaciones en la tramitacién de los procedimientos de
seleccion cuando corresponda, mediante Licitaciones Publicas o Privadas conforme con la
normativa vigente.

Funciones:

e Confeccionar borradores de Pliegos de Bases y Condiciones de las licitaciones publicas o
privadas.

e Colaborar en la publicacién y difusion de las convocatorias en los medios correspondientes
segun el tipo de licitacién.

e Preparar borradores de circulares aclaratorias y modificatorias.

e Colaborar en la notificacion, publicacion y difusion de circulares aclaratorias y modificatorias.

e Colaborar en los actos de apertura de ofertas de licitaciones publicas y privadas.

e Analizar la documentacion legal, técnica y contable aportada por oferentes (estados contables,



estatutos sociales, actas de directorio, etc.) para acreditar personeria, idoneidad y cumplimientos
tributarios y previsionales, conforme a la normativa.

e Elaborar borradores del Cuadro Comparativo de ofertas.

e Colaborar en la elaboracion de informes sobre las ofertas recibidas

e Colaborar en la verificacion de la correcta confeccién de informes y dictamenes conforme a
normativa vigente.

e Realizar la verificacion respecto al cumplimientos tributario y previsional de los oferentes.

e Preparar proyecto de adjudicaciones, aprobaciones y 6rdenes de compra.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

DEPARTAMENTO CONTRATACIONES DIRECTAS
Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccién Contrataciones

Supervisa a: Subdivision Contrataciones Directas

Mision: Asesorar a la Direccion Contrataciones en lo referente a Contrataciones Directas.
Entender en la tramitacion de los procedimientos de seleccién cuando corresponda hacerse
mediante Contrataciones Directas conforme con la normativa vigente.

Funciones:

e Entender en el encuadre reglamentario de las causales de las contrataciones directas.

e Entender en la confeccion de Pliegos de Bases y Condiciones de las contrataciones directas.

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

e Preparar circulares aclaratorias y modificatorias.

e Notificar, publicar y difundir circulares aclaratorias y modificatorias.

e Dirigir los actos de apertura de ofertas de contrataciones directas.

e Evaluar la documentacion legal, técnica y contable aportada por oferentes (estados contables,
estatutos sociales, actas de directorio, etc.) para acreditar personeria, idoneidad y cumplimientos
tributarios y previsionales, conforme a la normativa.

e Elaborar cuadros comparativos de ofertas.

e Verificar cumplimientos tributarios y previsionales por parte de los oferentes.

e Asistir a los oferentes para su incorporacion o actualizacion de inscripcion en el Registro de
Proveedores.

e Emitir informes sobre las ofertas y documentacion recibida.

e Entender en el seguimiento de pedidos de subsanacion de ofertas y aclaraciones.

e Colaborar con las areas técnicas para emitir los informes que correspondan.

e Verificar la correcta confeccion de los informes y dictdmenes conforme a normativa vigente.

e Confeccion de adjudicaciones, aprobaciones y érdenes de compra.

e Emitir la informacion electrénica de la etapa correspondiente ante el 6rgano rector de las
contrataciones.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia, en el ejercicio de sus
funciones.

SUBDIVISION CONTRATACIONES DIRECTAS

Agrupamiento: Administrativo



Depende de: Departamento Contrataciones Directas

Mision: Asistir al Departamento de Contrataciones Directas en la tramitacion de los
procedimientos de seleccion cuando corresponda hacerse mediante Contrataciones Directas
conforme con la normativa vigente.

Funciones:

e Confeccionar borradores de Pliegos de Bases y Condiciones de las contrataciones directas.

e Colaborar en la publicacién y difusion de las convocatorias en los medios correspondientes
segun el tipo de contratacion directa.

e Preparar borradores de circulares aclaratorias y modificatorias.

e Colaborar en la notificacion, publicacion y difusion de circulares aclaratorias y modificatorias.

e Colaborar en los actos de apertura de ofertas de contrataciones directas.

e Analizar la documentacion legal, técnica y contable aportada por oferentes (estados contables,
estatutos sociales, actas de directorio, etc.) para acreditar personeria, idoneidad y cumplimientos
tributarios y previsionales, conforme a la normativa.

e Elaborar borradores del Cuadro Comparativo de ofertas.

e Colaborar en la elaboracion de informes sobre las ofertas recibidas

e Colaborar en la verificacion de la correcta confeccidén de informes y dictamenes conforme a
normativa vigente.

e Realizar la verificacion de cumplimientos tributarios y previsionales de los oferentes.

e Preparar proyecto de adjudicaciones, aprobaciones y érdenes de compra.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

DIRECCION CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS

Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Direccién General de Compras y Contrataciones
Supervisa a: Departamento Seguimiento de Proveedores

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

Funciones:

e Asesorar a la Direccién General de Compras y Contrataciones sobre el cumplimiento de las
Ordenes de Compra y Contratos conforme a la normativa vigente.

e Coordinar el seguimiento del cumplimiento de los proveedores por adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, obras y otros comprendidos en la normativa vigente, por érdenes de
compra (y contratos)

suscritas por la Direccién General de Compras y Contrataciones.

e Promover el registro del seguimiento administrativo del cumplimiento de las Ordenes de
Compra y Contratos.

e Supervisar la recepciéon de bienes, servicios y obras conjuntamente con las Comisiones de
Recepcién e Inspecciones de Obras y/o Servicios intervinientes.

e Intervenir en conformidad de facturacion e informes sobre la aplicacion de penalidades a
proveedores.

e Preparar proyectos de rescision y de aplicacion de penalidades por incumplimientos
contractuales.

e Supervisar el registro de incumplimientos contractuales de proveedores de la UNMDP.

e Remitir al érgano rector de las contrataciones, la informacion y documentacion que acredite los
incumplimientos contractuales de proveedores.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones



e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia

DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Direccion de Cumplimiento de Contratos

Supervisa a:

Divisién Proveedores de Bienes

Divisién Proveedores de Obras y Servicios
Subdivisiéon Seguros

Mision: Entender en lo relativo al registro y seguimiento del cumplimiento de los proveedores por
contratos de bienes, servicios, obras y otros comprendidos en la normativa vigente, efectuando
los debidos reclamos en tiempo y forma, e informando sobre la aplicacion de multas y
penalidades a los proveedores.

Funciones:

e Entender en el seguimiento administrativo del cumplimiento de los proveedores de bienes y
servicios por las 6rdenes de compra (y contratos) suscritas por la Direccion General de Compras
y Contrataciones.

e Mantener actualizado el registro de incumplimientos contractuales de proveedores de la
UNMDP

e Entender en el seguimiento de los reclamos e intimaciones a proveedores que correspondan
para lograr el cumplimiento de las obligaciones contractuales contraidas, conforme a la
normativa vigente.

e Colaborar con las Comisiones de Recepcidon e Inspecciones de Obras y/o Servicios
intervinientes para la efectiva recepcion de los bienes, las obras y los servicios contratados.

e Emitir informes sobre las entregas de proveedores de bienes y servicios.

e Solicitar a las Inspecciones intervinientes informes de ejecucion de obras y/o servicios y demas
documentacién respaldatoria.

e Entender en la verificacion de los calculos de multas y penalidades por incumplimientos
contractuales.

e Dar intervencion a las areas correspondientes para la conformidad de la facturacion.

e Supervisar el registro de stock permanente y el de entradas y salidas de bienes del Depdsito

e Promover la solicitud de compra de bienes para reabastecer el stock del Depésito.

e Supervisar el seguimiento del cumplimiento de contratos de tracto sucesivo o de prestacion de
servicios, cuya ejecucién no se agote en una unica entrega.

e Supervisar la gestion integral relativa a la contratacion de seguros de la UNMDP.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia, en el ejercicio de sus
funciones.

DIVISION PROVEEDORES DE BIENES
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Departamento Seguimiento de Proveedores

Mision: Colaborar en lo relativo al registro y seguimiento del cumplimiento de los proveedores de
bienes de uso o de consumo.



Funciones:

e Realizar el seguimiento administrativo del cumplimiento de los proveedores de las 6rdenes de
compra de bienes suscritas por la Direccion General de Compras y Contrataciones.

e Llevar el registro del seguimiento administrativo del cumplimiento de proveedores de bienes.

e Informar los incumplimientos contractuales verificados al Departamento Seguimiento de
Proveedores.

e Cursar los reclamos e intimaciones a proveedores que correspondan para lograr el
cumplimiento de las obligaciones contractuales contraidas, conforme a la normativa vigente.

e Colaborar con las Comisiones de Recepcion intervinientes para la efectiva recepciéon de los
bienes adquiridos.

e Elaborar informes sobre las entregas de proveedores.

e Calcular las multas y penalidades por incumplimientos contractuales.

e Poner a disposicion de las Comisiones de Recepcion los espacios del depdsito para recibir
bienes provisoriamente para su posterior distribucion a distintas dependencias y unidades
académicas.

e Asistir a las Comisiones de Recepcion de bienes en la confeccién de Actas de Recepcion y
demas documentacion.

e Controlar la facturacion de acuerdo a orden de compra

e Llevar el registro de stock permanente y de entradas y salidas de bienes del Depésito

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

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Colaborar en la aplicacion de metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o
indirectamente e implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia

DIVISION PROVEEDORES DE OBRAS Y SERVICIOS
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Departamento Seguimiento de Proveedores

Mision: Colaborar en lo relativo al registro y seguimiento del cumplimiento de contratos de tracto
sucesivo o de prestacion de servicios, cuya ejecucion no se agote en una unica entrega.

Funciones:

e Realizar el seguimiento administrativo del cumplimiento de los proveedores de obras y
servicios, locadores, concesionarios, etc. de las 6rdenes de compra (y contratos) suscritas por la
Direccion General de Compras y Contrataciones.

e Llevar el registro del seguimiento administrativo del cumplimiento de los proveedores de obras
y servicios, locadores, concesionarios, etc.

e Informar los incumplimientos contractuales verificados al Departamento Seguimiento de
Proveedores.

e Cursar los reclamos e intimaciones que correspondan para lograr el cumplimiento de las
obligaciones contractuales contraidas, conforme a la normativa vigente.

e Colaborar con las Comisiones de Recepcion e Inspecciones Servicios y/o areas destinatarias
para la efectiva recepcion de los servicios contratados.

e Elaborar informes sobre la ejecucion de proveedores, locatarios, concesionarios, etc.

e Solicitar informes a las Inspecciones de Obras y Servicios intervinientes

e Calcular las multas y penalidades por incumplimientos contractuales.

e Controlar la facturacién de acuerdo al contrato u orden de compra.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus

funciones

e Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Colaborar en la aplicacion de metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o



indirectamente e implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia

SUBDIVISION SEGUROS
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Departamento Seguimiento de Proveedores

Mision: Efectuar la gestion integral de los seguros de estudiantes y bienes de la Universidad.
Funciones:

e Realizar el seguimiento y control de las coberturas de estudiantes, bienes muebles, incendio y
responsabilidad civil de edificios y otras, teniendo en cuenta las altas, bajas, modificaciones, etc.
e Recibir las solicitudes de seguros, tramitar su incorporacién a alguna péliza vigente o gestionar
la tramitacion de una nueva.

e Efectuar Gestidn general de la operatoria de siniestros, efectuando control en el cumplimento y
pago de los mismos por parte de las aseguradoras.

e Efectuar el registro de los seguros (accidentes personales, responsabilidad civil, bienes,
incendios, automotores, etc.) en bases de datos, generando y respaldando la informacién
contenida en las mismas.

e Mantener el contacto directo con las compafias aseguradoras, a efectos de consultar y
solicitar distintas coberturas, como asi también suministrar toda la informacién solicitada por las
mismas.

e Brindar asesoramiento a las distintas dependencias de Rectorado y de Unidades Académicas,
en cuanto al tipo de seguros vigentes y procedimientos a seguir en el caso de ocurrencia de
siniestros.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefo de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

DIVISION COMERCIO EXTERIOR Y PROYECTOS ESPECIALES
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Direccién General de Compras y Contrataciones

Mision: Colaborar en el asesoramiento y gestién en procedimientos de seleccion para la
adquisicion de bienes y servicios en el exterior, y en aquellas contrataciones originadas en
proyectos especiales con financiamiento internacional.

Funciones:

e Colaborar en tanto en la etapa de confeccién de pliegos para la adquisicion de bienes y/o
servicios en el exterior del pais, proponiendo clausulas especiales para los pliegos licitatorios,
como en las restantes etapas de los procedimientos de seleccién.

e Colaborar y asesorar a los investigadores responsables de proyectos para la mejor resoluciéon
de las contrataciones.

e Coordinar las acciones de cada adquisicion enmarcada en proyectos especiales, con los
responsables administrativos del proyecto, organismos otorgantes de subsidios, investigadores
responsables, comisiones de preadjudicaciones y proveedores del exterior y sus representantes
locales.

e Aplicar los instructivos y manuales de procedimientos para adquisiciones que disponga el
organismo otorgante del subsidio.

e Ejecutar los tramites de obtencién de autorizacién de importacion.

e Realizar la gestion de exenciones aduaneras.

e Asistir en la gestién bancaria de comercio exterior.

e Efectuar gestiones ante despachantes de aduanas.

e Efectuar autorizaciones electronicas de acuerdo a normativa ARCA

e Asesoramiento de la utilizacion de los distintos servicios aduaneros ARCA con ingreso con
Clave Fiscal.



e Asesoramiento en tramite de donaciones sobre bienes a importar.

e Aplicacion e interpretacion de clausulas INCOTERMSs.

e Colaborar en el despacho de nacionalizacién ante la Aduana.

e Efectuar el retiro de mercaderia de depdésito fiscal y entrega en destino.

e Asistir y colaborar en toda tarea solicitada por sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones

e Controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo, planificando los ajustes
necesarios.

e Coordinar metodologias de trabajo con otras areas relacionadas directa o indirectamente e
implementar las herramientas conducentes a una mayor eficiencia, en el ejercicio de sus
funciones.

Organigrama:

Direccién General
de Administracion

Direccion General
de Compras y
Contrataciones

D . Direccion
c ;re‘cc@n Cumplimiento de
ontrataciones Contratos
Departamento Departamento Depar!amento
A Contrataciones Seguimiento
Licitaciones
Dlrectas Proveedores
DlV'SE‘O? Cpmermo Division Division
PX erlory Proveedores de Proveedores de
roye;tos Bienes Obras y Servicios
Especiales
Subdivisio Subdivision o
.u, I\(Iswon Contrataciones Subdivision de
Licitaciones

Directas Seguros

DIRECCION DE SISTEMAS DE GESTION DE PERSONAL Y LIQUIDACIONES
Agrupamiento: Técnico

Depende de: Direccion General de la DGA
Supervisa a: Division de Sistemas de gestion de personal y liquidaciones.

Mision: Coordinar y administrar la gestion informatica del Sistema de gestion de Personal y
liquidaciones.

Funciones:
e Coordinar, controlar y supervisar las tareas e informacion generada por la division a su
cargo.

e Gestionar y mantener el correcto funcionamiento del Sistema SIU-Mapuche, incluyendo
la configuracién, parametrizacion e importacion de novedades de liquidacion.



Atender la creacion de usuarios. perfiles y sus respectivos permisos como asi también la
personalizacion de plantillas del sistema SIU Mapuche.

Atender en la actualizacién y mantenimiento de sistemas operativos y software.

Entender en la supervision del circuito de liquidacion mensual y gestionar los procesos de
altas y modificaciones de becarios

Entender en la generacion, actualizacion y control de los soportes informaticos
compatibles con los requerimientos de los sistemas pertenecientes a la agencia de
recaudacion nacional.

Entender en la gestion de cuentas en el sistema del banco en el cual se acreditan los
haberes del personal.

Entender en la gestiéon y resguardo (back up interno y externo) de la informacién
generada por la direccion y sus dependencias, como asi también remitir a otras
dependencias internas y externas aquella que resulte pertinente, previa autorizacion de la
Direccion General Administrativa.

Evaluar y coordinar la implementacion de nuevas tecnologias para la infraestructura de
servidores de los Sistemas Informaticos dependientes de la Direccion.

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

Supervisar el mantenimiento preventivo del hardware.

Entender en la generacién y envio de archivos para otros Sistemas SIU y para la
Secretaria de Politicas Universitarias.

Atender y asistir en los vinculos con los grupos de trabajo del Consorcio SIU.

Coordinar y asesorar en términos de capacitacion a los usuarios ante nuevas
funcionalidades implementadas respecto a la gestion de personal.

Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.

DIVISION DE SISTEMAS DE GESTION DE PERSONAL Y LIQUIDACIONES

Agrupamiento: Profesional

Depende de: Direccién de Sistemas de gestidon de personal y liquidaciones

Mision:

Ejecutar las tareas inherentes a la capacitacion de usuarios, generacion de

documentacion de procedimientos y funciones de mantenimiento técnico respecto al Sistema de
Gestidn de personal y liquidaciones.

Funciones:

Efectuar la informacion del Inciso 1, que se realiza a partir de las liquidaciones de
haberes de cada mes que genera el Sistema de Gestion de personal y liquidaciones y la
proyeccion a fin de afio.

Efectuar la distribucion de informacion vinculada al inciso 1 a la Secretaria de
Administracién financiera, Direccién General de la DGA y la Direccion General de
Presupuesto.

Efectuar las tareas de Capacitacion de usuarios en las funcionalidades, mantenimiento y
actualizaciones del Sistema de Gestién de Personal y liquidaciones

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

Entender en el Testeo, adaptacion y configuracién de nuevas funcionalidades o futuras
funcionalidades del sistema de gestion de personal y liquidaciones a la realidad concreta
de la Universidad.

Realizacién, automatizacién de los resguardos de informacion internos y externos de la
base de datos del sistema de gestion de personal y liquidaciones

Realizar controles periddicos de los resguardos (backups) realizados para asegurar su
correcto almacenamiento y funcionamiento en caso de ser necesaria su utilizacion.
Realizar la atencién de consultas puntuales a través de las vias de comunicacion
disponibles.



Efectuar las comunicaciones necesarias a todos los usuarios del sistema de gestién de
personal y liquidaciones cuando sea requerido por su superior jerarquico.
Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.

DIRECCION DE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Agrupamiento: Técnico

Depende de: Direccion General de Administracion de la UNMDP
Supervisa a: Subdivision de sistemas de Gestion Administrativa

Mision: Coordinar y administrar la gestion informatica de los siguientes sistemas: Contable,
Presupuestario, Compras y Contrataciones, Patrimonio, Informacién Gerencial, Expediente
Electrénico Integrado, Solicitud de Horas extras, Consultas de Recibos de Haberes, Registro de
servicios del personal, Portal de Autogestion , Facturacion y Cobranzas.

Funciones:

Coordinar, controlar y supervisar las tareas e informacién generada por la divisién a su
cargo.

Dirigir la configuracion, parametrizacion y actualizacion de nuevas versiones de los
Sistemas Informaticos que dependen de la Direccion.

Promover y dirigir el desarrollo de nuevas soluciones informaticas.

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

Evaluar y Coordinar la implementacion de nuevas tecnologias para la infraestructura de
servidores de los Sistemas Informaticos dependientes de la direccion.

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

Coordinar la comunicacion entre los sistemas dependientes de la direccion y con otros
sistemas de informacién

Supervisar el resguardo de la informacion (backups).

Supervisar el mantenimiento preventivo del hardware.

Atender en las interacciones de la subdivision a su cargo con los grupos de trabajo
pertenecientes al consorcio SIU.

Supervisar la capacitacion a los wusuarios sobre las nuevas funcionalidades
implementadas en los sistemas, ajustando la formacién segun el impacto que cause cada
cambio o incorporacion.

Coordinar la asistencia y participar en las reuniones y talleres convocados por el
Consorcio SIU para los sistemas pertinentes

Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.



SUBDIVISION DE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Agrupamiento: Técnico

Depende de: Direccidn de sistemas de Gestion Administrativa

Mision: Realizar el mantenimiento operativo del hardware de los sistemas dependientes de la
direccion.

Funciones:

Efectuar la implementacion de nuevas tecnologias para la infraestructura de servidores de
los Sistemas Informaticos dependientes de la direccion.

e Ejecutar el funcionamiento operativo del hardware de la direccion realizando
mantenimientos preventivos y correctivos y monitorizando el rendimiento del mismo

e FEfectuar la actualizacion de los Sistemas Operativos y Software de Base para los
Servidores de los Sistemas de la Direccion.

e Gestionar la operacion diaria de los servidores anfitriones de virtualizacion y los servidores
de monitoreo, asegurando su correcto funcionamiento y rendimiento.

e Efectuar la gestion de Altas, Bajas y Modificaciones de usuarios en los sistemas de la
direccion.

e Realizar la produccion de material de ayuda para los usuarios de los Sistemas de la
direccion.

e Realizar la atencion de consultas puntuales a través de las vias de comunicacion
disponibles.

e Colaborar y asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones

Organigrama

Direccién General
de Administracion

Direccion de Direccion de
Sistemas de Sistemas de
Gestion de Personal Gestion
y Liquidaciones Administrativa
Division de

Sistemas de
Gestion de Personal
y Liquidaciones

Subdivision de
Sistemas de
Gestion
Administrativa



DIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION ECONOMICA - FINANCIERA(DAI)

Agrupamiento: Técnico Profesional A (Cs. Econdmicas)

Depende de: Direccidon General de Administracion
Supervisa a: Departamento de Analisis de Recursos

Division Despacho Administrativo
Divisién Control de Legalidad

Mision: Asesorar de manera directa a la DGA, administrando y coordinando al conjunto de
elementos para lograr la integridad de la informacién contable- presupuestaria y financiera.

Funciones:

Entender en el analisis e interpretacién de la informacion contable - presupuestaria
producida por los sistemas informaticos, con el fin de elaborar los informes solicitados por
la DGA y la estructura de conduccion.

Participar en la planificacion de las tareas de Cierre de Ejercicio coordinando a las
distintas areas que deben proporcionar informacién a

los efectos de cumplir con los plazos legales de presentacion.

Asesorar y asistir en la elaboracion de cuadros de cierre y en las notas aclaratorias a los
estados contables y a los cuadros presupuestarios, de acuerdo a la normativa vigente.
Organizar las tareas que permitan realizar la conciliacién de la contabilidad patrimonial y
presupuestaria.

Asesorar en la interpretacion de las normas emitidas por los organismos del sistema
nacional de administracion financiera y que tengan aplicacion en el ambito de la
Universidad.

Asistir en 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.

Organizar el resguardo de la informacion de los cierres de ejercicio y la respectiva
documentacion de apoyo para facilitar las tareas de control y auditoria internas o
externas.

Asesorar y asistir a la DGA en los requerimientos y presentaciones periédicas exigidas
por organismos de control internos y externos (como SPU, CGN, UAI, entre otros).
Asesorar y asistir con la elaboracién de notas, notificaciones , comunicaciones e informes
que debe realizar la DGA.

Coordinar y dirigir la actividad de rendicién de cuentas por los recursos publicos
transferidos desde otros organismos o dependencias estatales y por los fondos otorgados
con cargo a rendir dentro de la UNMdP.

Proponer o promover proyectos de normativa interna tendiente a sincronizar
procedimientos y circuitos administrativos inherentes a la DGA de acuerdo a las
necesidades de la organizacion.

Proponer o promover mejoras en los circuitos administrativos de rendicion de cuentas
con el objetivo de facilitar el cumplimiento de la obligacién de los responsables de los
fondos.

Supervisar y controlar los procesos vinculados a los recursos percibidos por la UNMDP
Supervisar y controlar los procesos inherentes a circuitos administrativos de los
expedientes que requieran intervencion de la DGA.

Colaborar con aquellas actividades que le sean encomendadas por la DGA, supervisando
el cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

Organizar y planificar las actividades de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE RECURSOS

Agrupamiento: Técnico Profesional A (Cs. Econdmicas)



Depende de: Direccién Analisis de Informacion Econémica-Financiera

Supervisa a:
Subdivisiéon de Recursos Propios
Subdivisiéon de Recursos a Rendir

Mision: Entender en los procesos vinculados a los recursos percibidos por la UNMDP y organizar
los elementos necesarios para efectuar el seguimiento de los mismos desde su ingreso hasta su
ejecucion y /o rendicion.

Funciones:

DIVI

Entender en el andlisis presupuestario- econdmico y financiero de los recursos que
percibe y genera la UNMDP.

Atender los procesos de registro de recursos percibidos por la UNMDP y realizar
controles periddicos por fuente de financiamiento, concepto y rubro de ingreso,
asegurando su correcta imputacién contable-presupuestaria.

Participar en el disefo y la generacion de informes gerenciales y proyectados sobre
recursos de la UNMDP, con el grado de apertura que se requiera.

Intervenir en los procesos inherentes al sistema de facturacion, registro y saldos con
origen en los recursos propios de la UNMDP.

Asistir y supervisar el proceso de rendicion de cuentas a organismos o dependencias
estatales, principalmente las vinculadas a la funcion de educacién, que transfieran
fondos publicos con cargo a rendir.

Organizar un seguimiento de los recursos recibidos con cargo a rendir a organismos o
dependencias estatales, desde su ingreso hasta su rendicién y elaborar informes en
consecuencia.

Organizar un seguimiento de los recursos generados por la UNMdP mediante acuerdos
y/o convenios desde su ingreso hasta su ejecucién y elaborar informes en consecuencia.
Participar en la elaboracion de cuadros de cierre y notas aclaratorias a los estados
contables y a los cuadros presupuestarios de acuerdo a la normativa vigente,
principalmente los vinculados a créditos y recursos.

Asesorar y asistir con la elaboracién de notas e informes en el ambito de la DGA,
principalmente los vinculados con acuerdos y/o convenios que involucren percepciéon de
recursos.

Participar en la interpretacién de las normas emitidas por los organismos del sistema
nacional de administracion financiera y que tengan aplicacion en el ambito de la
Universidad.

Asistir en los registros necesarios para reflejar correctamente las operaciones
econdmicas que realiza la Universidad.

Colaborar con la DAI en los requerimientos exigidos por las distintas dependencias
internas y externas.

Proponer o promover mejoras en los procedimientos, metodologias y normativa relativas
a la administracion de recursos.

Colaborar con aquellas actividades que le sean encomendadas por la DGA y la DA,
supervisando el cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

N DESPACHO ADMINISTRATIV

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccién Analisis de Informacion Econémica-Financiera

Mision: Ejecutar los procesos administrativos asegurando las condiciones de formalidad y
legalidad de las actuaciones ingresadas a la DGA para dar continuidad al circuito.

Funciones:



Entender en el registro de entrada, tramitacién y salida de expedientes y documentacion
en los que deban intervenir las distintas unidades funcionales de la DGA.

Entender en los circuitos administrativos de los expedientes con intervencién de las
distintas unidades funcionales de la DGA.

Efectuar el control primario de la legalidad y formalidad de las actuaciones e intervenir las
mismas a los efectos de asegurar el correcto ingreso al circuito administrativo de la DGA.
Efectuar la caratula de las tramitaciones internas relativas a las distintas unidades
funcionales de la DGA.

Realizar la publicidad y la difusion en el @mbito de la DGA.

Asistir a la DGA y a la DAI en cuestiones de agenda y enlace comunicativo.

Efectuar la recepcion de las rendiciones de de las unidades ejecutoras de gastos y
colaborar con su seguimiento.

Colaborar con la elaboracion de notas derivadas de las intervenciones de DGA en
circuitos administrativos de habitualidad.

Informar sobre el estado de los tramites o expedientes en los que intervinieron las
distintas unidades funcionales de la DGA a los usuarios que lo requieran.

Mantener actualizada la clasificacion y archivo de las actuaciones y documentos que
requiera la DGA y la DAI, mediante un sistema agil y ordenado.

Fomentar toda mejora en la normativa relacionada con su @mbito de incumbencia y en la
realizacion de las actividades tendientes a hacer mas eficiente la tarea a su cargo.
Colaborar con aquellas tareas de apoyo que le sean encomendadas por la DGA y la DA,
supervisando el cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

Supervisar al personal a cargo.

DIVISION CONTROL DE LEGALIDAD

Agrupamiento: Administrativo

Depende de: Direccién Analisis de Informacion Econémica-Financiera

Mision: Ejecutar los controles de legalidad, formalidad y razonabilidad de los gastos que efectuen
las distintas unidades ejecutoras y conlleven posterior registro contable.

Funciones:

Entender en el control de los comprobantes y demas documentacion que respalden los
gastos que efectuen las distintas unidades ejecutoras, en cuanto a validez formal y
material.

Efectuar el control primario de la legalidad de los comprobantes de gastos e intervenir las
tramitaciones a los efectos de asegurar la correcta continuidad del circuito administrativo
de registro.

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por las normas vigentes, sus
modificatorias y complementarias, en el ambito de la UNMdP.

Entender en la confeccion de informes de control de legalidad de las rendiciones de las
unidades ejecutoras de gasto, requiriendo las aclaraciones, subsanaciones y salvedades
que se consideren necesarias.

Mantener actualizado un registro de las tramitaciones y la documentacién en custodia,
mediante un sistema agil y ordenado.

Elaborar informes periddicos sobre el estado de las tramitaciones que controla.

Colaborar con la recepcion de las rendiciones de de las unidades ejecutoras de gastos y
con su seguimiento.

Asistir a las unidades ejecutoras de gasto sobre la normativa vigente y las
regularizaciones de las observaciones que surjan en las tramitaciones que controla.
Fomentar toda mejora en la normativa relacionada con su ambito de incumbencia y en la
realizacién de las actividades tendientes a hacer mas eficiente la tarea a su cargo.
Colaborar con aquellas tareas de apoyo que le sean encomendadas por la DGA y la DA,
supervisando el cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

Supervisar al personal a cargo.



SUBDIVISION RECURSOS PROPIOS

Agrupamiento: Técnico Profesional A

Depende de: Departamento de Analisis de Recursos

Mision: Efectuar el seguimiento de los procesos vinculados a los recursos propios generados y
percibidos por la UNMDP

Funciones:

Efectuar el control de los recursos propios financieros y presupuestarios que genera la
UNMDP

Colaborar con el analisis presupuestario- econémico y financiero de los recursos que
genera la UNMDP.

Entender en los registros derivados de la facturacion y gestion de cobranzas con origen
en los recursos propios de la UNMDP.

Asistir en el disefio y la generacion de informes que involucren recursos propios de la
UNMDP.

Efectuar el seguimiento de los créditos por recursos propios de la UNMDP analizando los
acuerdos o convenios firmados a tal fin.

Entender en la elaboracién de informes proyectados sobre recursos propios de la
UNMDP, con el grado de apertura que se requiera.

Efectuar el seguimiento y ajuste de las cuentas corrientes resultantes de las actividades
de recaudacion de recursos propios.

Asesorar y asistir a los agentes en metodologias de trabajo y a los usuarios del sistema
de facturacion y gestion de cobro.

Mantener actualizada la documentacién que respalde los acuerdos y convenios mediante
un sistema agil y ordenado.

Asistir en aplicacion de las normas emitidas por los organismos del sistema nacional de
administracion financiera y en los calculos técnicos auxiliares que la misma requiera.
Colaborar con los registros necesarios para reflejar correctamente las operaciones
econdmicas que realiza la Universidad.

Fomentar toda mejora en la normativa relacionada con su ambito de incumbencia y en la
realizacién de las actividades tendientes a hacer mas eficiente la tarea a su cargo.
Colaborar con aquellas actividades de apoyo que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos, supervisando el cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

SUBDIVISION RECURSOS A RENDIR

Agrupamiento: Técnico Profesional A

Depende de: Departamento de Analisis de Recursos

Misién: Efectuar el seguimiento de los procesos de rendicion de cuentas a organismos o
dependencias estatales, principalmente las vinculadas a la funcion de educacién, que
transfieran fondos publicos con cargo a rendir.

Funciones:

Entender en el seguimiento de la rendicion organismos o dependencias estatales,
principalmente las vinculadas a la funcién de educacion, que transfieran fondos publicos
con cargo a rendir.

Asistir en las formalidades requeridas en la presentacion de las rendiciones de cuentas
conforme a la normativa legal vigente en la materia.

Colaborar con el analisis presupuestario- econémico y financiero de los recursos que
percibe la UNMDP.

Entender la elaboracién de informes peridédicos sobre las rendiciones de los fondos
recibidos de organismos estatales con cargo a rendir



e Asesorar y asistir a los agentes que efectuen las rendiciones segun los sistemas
dispuestos por cada organismo o dependencia estatal, principalmente las vinculadas a la
funcién de educacion.

e Facilitar la informacién econémica- financiera necesaria para que las unidades ejecutoras
puedan materializar la rendicion de los fondos recibidos de organismos o dependencias
estatales con cargos a rendir.

e Asistir en aplicacion de las normas emitidas por los organismos del sistema nacional de
administracion financiera y en los calculos técnicos auxiliares que la misma requiera.

e Colaborar con los registros necesarios para reflejar correctamente las operaciones
econdmicas que realiza la Universidad.

e Mantener actualizada la documentacion que respalde el envio de rendiciones mediante
un sistema agil y ordenado.

e Fomentar toda mejora en la normativa relacionada con su ambito de incumbenciay en la
realizacion de las actividades tendientes a hacer mas eficiente la tarea a su cargo.

e Colaborar con aquellas actividades de apoyo que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos, supervisando el cumplimiento en tiempo y forma de las mismas.

Organigrama:

Direccion General
de Administracion

Direccion de
Andlisis
Informacion
Econdmica Financ

Departamento de
analisis de recursos

Divisién Control de Division Despacho
Legalidad Administrativo

Subdivision Subdivision
Recursos Propios Recursos a Rendir

DEPARTAMENTO DESPACHO SECRETARIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Agrupamiento: Administrativo
Depende de: Secretaria de Administracion Financiera y Coordinacion de Gabinete

Mision: Entender en los procedimientos administrativos asegurando las condiciones de
formalidad y legalidad de las actuaciones ingresadas a la Secretaria de Administracion
Financiera para dar continuidad al circuito administrativo.

Funciones:
e Asistir a la Secretaria de Administracion Financiera y Subsecretaria de Administracién
Financiera de la UNMdP en términos de agenda y requerimientos que pudieran solicitar
actuando como enlace comunicativo con las demas areas de la UNMdP.



e Entender en los circuitos administrativos y en el registro de entrada y salida de toda la

documentacion que ingrese y/o egrese de la SAF.

Supervisar la continua actualizacion del registro informatico de expedientes.

Asistir a la Secretaria de Administracion Financiera en relacion a las providencias
resolutivas de la Secretaria.

Mantener el registro de las actuaciones de la SAF.

Entender en la difusion de la informacién generada en la SAF hacia otras areas internas
o externas a la Universidad.

Entender en el control, rendicion y registro de la Caja Chica

Promover 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 desempenio del area.

e Entender en el control primario de la legalidad y formalidad de las actuaciones recibidas 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
SAF.

e Asistir y colaborar a sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones.

Organigrama

Secretaria de
Administracion
Financiera y coord
Gabinete

Departamento
Despacho Secretaria
de Administracion
Financiera
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