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UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION FINANCIERA

SAF) - (Financiada
Depende de: Secretaria de Administracion y Coordinacion

Supervisa a: Direccién General de Presupuesto
Direccion General de Contaduria
Direccion General de Liquidaciones
Direccién General de Tesoretia
Unidad Administradora de Contrataciones
Direccion Informatica Liquidacion de Haberes
Direccién Informatica Sistemas Contables y Presupuestarios
Direccion de Anilisis de Informacién Econémica-Financiera
Direccién Impositiva y Previsional

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

Funciones:

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

® Supervisar y controlar el desempeiio de los Direcciones Generales y las
Direcciones a su cargo.

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

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

* Kjercer las funciones de contralor legal que las normas vigentes asignan al
cargo de Director Administrativo de la USAF.

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

® Asesorar en todos los asuntos relacionados con su drea de competencia y
en aquellos no reglados que, por sus caracteristicas, exijan una
interpretacion particular.

® Entender en la presentacién de la informacién contable, financiera,
pattimonial y presupuestaria dentro de los plazos establecidos por la
normativa vigente,



Coordinar la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto para la
Universidad a los efectos de elevarlo a la estructura politica de
conduccién en tiempo y forma.

Efectuar las planificaciones de los ciertes de ejercicios contables-
presupuestarios,

Supervisar la ejecucién de los Cierres contables — presupuestarios y
clevatlos a la estructura de gestion.

Entender y elevar las contestaciones a las observaciones efectuadas por la
Contaduria General de la Nacién, la Secretarfa de Politicas
Universitarias, la Unidad de Auditoria Interna, u otros organismos de
control interno o externo, y promover la implementacién de las medidas
correctivas observadas.

Dirigir e intervenir en la gestién patrimonial de la Universidad.

Dirigic e intervenir en las tramitaciones de compras, liquidaciones y
pagos.
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO (Financiada)

Depende de: Unidad de Servicio Administracién Financiera
Supervisa a: Direccién de Presupuesto

Departamento de Recursos y Gastos

Misién: Entender en 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 ejecucion del crédito e informando
sobre el estado presupuestario.

Funciones:

® Efectuar el control y la conciliacién con la informacién presupuestaria y
financiera generada por la Secretaria de Politicas Universitarias,
incorporando los créditos presupuestarios por ley y sus modificaciones
otorgados a la UNMDP, clasificindolos segtin la imputacién 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 cliusulas 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
contraprestacién, en cuanto a la rendicion 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 comunicacién con la Secretaria de Politicas
Universitarias, en materia presupuestaria. i

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

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

® Promover el contacto permanente con las 4reas responsables en materia
presupuestaria de las Facultades y organismos dependientes de la
UNMDP, tanto a autoridades de gestion, como a personal universitario a
cargo de dicha tarea, generando un canal de comunicacién y consulta en
tiempo real.

® Solicitar a las Unidades Ejecutoras la informacién que estime necesaria
para el cumplimiento de la misién de la Direcciéon General.

* Asistir e informar a la Unidad de Servicio Administracién Financiera en
los asuntos relacionados con el drea de su competencia, como asf también
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en la confeccién de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones, etc,
® Planificar, dirigir, coordinar y organizar las actividades necesarias para el
cumplimiento de la misién de la Direccién General a su cargo.
® Supervisat y controlar el desempefio de las Direcciones y Departamentos
que de ésta dependan,
* Formular el Anteproyecto del Presupuesto de la UNMDP, incluidas sus
categorias programiticas en base a politicas y lineamientos determinados
por el Secretatio de Administracién Financiera, los techos
presupuestarios determinados por el Ministerio de Educacién, las leyes
vigentes, normas e instrucciones que imparta la Secretaria de Politicas
Universitarias y las Propuestas de accién 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 habilitacién,
modificacién y ajuste.
* Disenar y administrar la red programitica, a fin de utilizar el presupuesto
POT programas como técnica presupuestaria que permita evaluar el grado
de cumplimiento de las metas y planes de acci6n prefijados.
Efectuar el anilisis de la ejecucién presupuestaria de crédito, realizando
los informes que cotrespondan y proponer los ajustes y modificaciones a
la misma en funcién a las proyecciones efectuadas; el anlisis 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 matera
presupuestaria para la Cuenta de Inversién,
* Organizar y coordinar tareas tendientes a la capacitacion de recursos
humanos de la UNMDP en materia presupuestaria, brindando cursos de
capacitacion para el personal universitario o de gestién cuyo objetivo sea
acercar herramientas, procedimientos y novedades presupuestarias a los
usvarios de las dependencias. El fin es mejorar los procedimientos,
facilitar la comunicacién y formar a los agentes en estas tareas,
Interpretar las novedades legales y reglamentarias que operen en matetia
Presupuestaria para su andlisis conjunto.

DIRECCION DE PRESUPUESTO (Financiada)
Depende de: Direccién General de Presupuesto
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Supervisa a: Departamento de Créditos y Gastos en Personal

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

Funciones:;

* Asistir a la Direccién General en el cumplimiento de su misién,

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

Supetvisar y controlar el desempefio del Departamento a su cargo.

® Solicitar a las Unidades ejecutoras la informacion que estime necesaria
para el cumplimiento de su misién,

* Intervenir en la formulacién 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 asignacién y ejecucién de los mismos.

* Intervenir en el andlisis de la ejecucién presupuestaria, patticipando en la
realizacion de los informes que correspondan y proponer los ajustes y
modificaciones a la misma en funcién a las proyecciones efectuadas;
asistir en el andlisis critico de los resultados fisicos y financieros obtenidos
y de los efectos producidos por los mismos, interpretar las varaciones
operadas tespecto a lo programado e intervenir en el anilisis de sus
causas.

* Asistir a la Direccién General en los informes técnicos que se requieran
en materia presupuestaria para la Cuenta de Inversion.

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

* Efectuar la incorporacién vy distribucion 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.

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

* Asistit 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.

* Supervisar la registracién presupuestaria y control de toda designacion de
personal correspondiente a las Unidades Académicas y a la Unidad
Central.



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

® Formular las instrucciones bsicas, ampliatorias y/o complementarias
para la preparacién o modificacion de las plantas presupuestarias de
cargos de las Dependencias.

* Efectuar el anilisis cuantitativo y cualitativo de la evolucién de la planta
de cargos de la UNMDP y preparar los informes correspondientes, como
asi también las proyecciones de los créditos comprometidos,

* Coordinar con la Direccién General de Personal la supervision y control
de la planta ocupada y vacante desde el punto de vista presupuestario.

® Proponer a la Direccién General la implementacion de nuevas
tecnologas, procedimientos, metodologias o acciones que promuevan la
mejora continua del Area de Presupuesto.

® Proponer a la Direccién 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.

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

EPAR NTO DE C ITOS Y GASTOS DE PER AL (No
inancia

Depende de: Direccion de Presupucstﬂ

Misién: Organizar el control de la ejecucion del Presupuesto en vigencia con
respecto a la Planta de Personal de la UNMDP.,

Funciones:

* Asistir a la Direccién de Presupuesto en el cumplimiento de su misi6n.

* Organizar las actividades necesarias pata el cumplimiento de la misién del
Departamento.

* Supervisar y controlar el desempeiio del personal a su cargo.

Registrar toda designacién de agentes en el 4mbito de Ia UNMDP en el
sistema informdtico de Cargos, generando una reserva presupuestatia
(NUP).

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



* Calcular la equiparacién 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 otorgarin los NUP correspondientes. Si no fuese asi,
deberd informarse a la Direccién de Presupuesto para su tratamiento,

* Comprobar la correspondencia entre los NUP otorgados y los aprobados
en el Sistema Informitico de Recursos Humanos y Liquidacién de
Haberes por la Direccién 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.

* OSuministrar informacién a la Direccidn de Presupuesto en forma
periédica sobre el estado de los saldos en Inciso 1 en el sistema
informitico de Cargos por fuente de financiamiento, dependencia y
subdependencia,

* Controlar existencia de saldos presupuestatios previo al llamado a
concurso del personal universitario.

* Informar a las Unidades Académicas los saldos de gastos en personal y
los NUP no utilizados en el ejercicio cuando éstos lo requiera.

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

* Entender en el cilculo 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 Direccién de Presupuesto.

* Mantener el archivo centralizado de todos documentos y normativas que
sean de interés pertinente al 4rea de su competencia.

DEPART NTO DE RSOS Y GASTOS (Financia
Depende de: Direccién General de Presupuesto

Misién: Organizar 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:

* Asistir a la Direccién General de Presupuesto en el cumplimiento de su
mision,

* Organizar las actividades necesarias para el cumplimiento de la misién del
Depattamento.

* Asistir a la Direccién General de Presupuesto en el cumplimiento de su
mision.

* Supervisar el desempefio del personal a su cargo.
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Calcular desvios que puedan presentarse en la ejecucion del crédito del
presupuesto de Recursos y Gastos durante el ejercicio en curso e
informar sobre de los mismos a la Direccion de General de Presupuesto.
Entender en las transferencias de partidas, ajustes y modificaciones
necesarias.

Entender en la elaboracion informes periddicos, oportunos y confiables,
de la ejecucion presupuestaria por fuente de financiamiento, de acuerdo al
nivel de agregacion y/o desagregacion que requieran los usuarios
Intervenir 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.

Intervenir en el control permanente y periddico de la ejecucion 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 imputacién indicada para reservar dicha
solicitud, que el gasto esté autorizado por la autoridad competente en
cada dependencia, que la imputacién 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 proyeccion de gastos, anilisis y estadisticas.
Programar tareas de control presupuestatio.

Registrar toda designacion de personal contratado bajo la forma de
Contrato de Locaciéon de Servicios en el ambito de la UNMDP
verificando que la dependencia solicitante disponga de saldo en la
imputacion indicada, que el monto total a pagar coincida con el periodo
de contratacién y el importe asignado por mes y que la imputacion
cargada en el Sistema de Recursos Humanos y Liquidacién de haberes
coincida con la registrada en el Sistema Presupuestatio, econdmico,
financiero.



I 10 E CONTADURIA (Financiad

Depende de: Unidad de Servicios de Administracidn Financiera

Supervisa a: Direccién de Contabilidad Patrimonial
Direccién de Patrimonio
Departamento Control Subsidios
Departamento Conciliaciones mensuales

Misi6n: 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 Ia Universidad,
segun las normas y procedimientos técnicos vigentes,

Funciones:

 Asesorar a la Unidad de Servicios de Administracién Financiera en la
interpretacion, andlisis y tesolucién de cuestiones que tienen incidencia
directa en la operatoria de su irea,

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

* Intervenir y supervisar las operaciones dertivadas de la produccién de la
informacién contable, patrimonial ¥ presupuestaria de acuerdo a las
normas generales de la administracién financiera y reglamentaciones
de los organismos impositivos.

* Intervenir y supervisar las operaciones detivadas 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 elaboracién de los Estados Contables Bisicos y Notas
aclaratorias a los Estados Contables, contribuyendo con el cumplimiento
de la presentacién de los cierres anuales requeridos.

* Realizar las registraciones contables que correspondan a los efectos de
reflejar el impacto de las operaciones econémicas 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 aplicacién de medidas adaptativas, preventivas
cotrectivas en materia de su incumbencia con el objeto de lograr la
maxima eficacia y eficiencia de su 4rea.

» Promover la adecuacion y actualizacién de las normas y reglamentaciones
internas aplicables en el 4rea bajo su competencia con el fin de que se
ajusten al surgimiento de nuevas necesidades,
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o Planificar, dirigir, coordinar y organizar las acciones necesarias para
perfeccionar las metodologias de trabajo de las dreas a su cargo en pos de
contribuir a su mejor desempeiio,

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

 Suministrar la informacién necesaria para la elaboracién de todos los
cuadros y estados econdmicos - financieros exigidos por los organismos
gubernamentales.

e 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 Direccién General de Tesoreria.

+ Supervisar al personal a su cargo para un mejor desempeiio de sus
funciones, capacitindolo en materia de su competencia,

RECCI CONTABILIDAD PAT NIAL (Financiado
Depende de: Direccion General de Contaduria

Supervisa a: Departamento Contabilidad de Responsables
Departamento Contabilidad de Gastos

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 composicién del patrimonio de la
Universidad.

* Entender en la determinacion 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 Institucién.

* 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
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presupuestarias de las operaciones que realizan las dependencias de la
universidad en cumplimiento de las misiones y funciones institucionales.
Registrar en el Sistema econdmico, presupuestario, financiero y contable
las operaciones derivadas de los procesos que se realizan en los otros
sistemas de gestion de la USAF, cuya integracion no se encuentre
automatizada.

Administrar e intervenit en el registro de las operaciones de tipo
presupuestario, patrimonial y econémico financiero, a fin de asegurar
salidas basicas de la informacion contable ttiles y oportunas.

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

Asistir a la Direccion General de Contaduria en la elaboracion de los
Estados Contables Basicos y Notas aclaratorias a los Estados Contables,
Intervenir en el cumplimiento de las normas emitidas por los organismos
impositivos, y que resulten aplicables a la Universidad.

Planificar, dirgir, coordinar y organizar las actividades necesarias para el
cumplimiento de la misién de la Direccion a su cargo,

Promover cambios en los procedimientos y circuitos administrativos de
expedientes en los cuales la Direccion intervenga, promoviendo el
mejoramiento permanente de los mismos.

Elaborar informes para la Direcciéon General de la cual depende, como asi
también ante el requerimiento de otras dreas de la Universidad.
Supervisar el desemperio del personal a su cargo, planificando los ajustes
que resulten necesarios.

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

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD DE GASTOS (Financiado)

Depende de: Direccion de Contabilidad Patrimonial

Supervisa a: Divisién de Procesamiento Contable

Misién: 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, la contratacién de servicios, y los
gastos sin contraprestacion de todas las dependencias de la Universidad.

Funciones:

e Evaluar el cumplimiento de las principales condiciones que establece la
Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del
11



Sector Publico, dectetos y otras normas aplicables a la Universidad,
pata afectar créditos presupuestarios en las etapas del registro contable
de gastos, por la compra de bienes y la contratacién de servicios.

* Interpretar la clasificacién de las imputaciones presupuestarias y los
distintos niveles de desagregacién, conforme a la clasificacién por
objeto del gasto y a las categorias programiticas establecidas en las
normativas vigentes. Adecuar dichas imputaciones cuando se hayan
detectado errores luego de su liquidacién.

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

® Evaluar la documentacién que respalda las operaciones de gastos,
atento a las normas de facturacién emitidas por la Administracién
Federal de Ingresos Publicos.

* Controlar el cumplimiento de los requisitos administrativos para
registrar el compromiso y el  devengado de los gastos sin
contraprestacion.

Elaborar informes periédicos de la ejecucion presupuestaria.

e Participar en la elaboracién de los Estados Contables, colaborando con
la Direccion de la cual depende.

® Organizar y resguardar el archivo de las hojas de trabajo y demas
papeles que respaldan  operaciones cuya modalidad requiera de
registros extracontables, adems4s de los contables.

* Supervisar el registro del gasto comprometido y devengado, asi como
el control de la desafectacién de los saldos comprometidos no
devengados, en los casos de rescisiones contractuales,
incumplimientos u otras causas.

¢ Coordinar metodologias de trabajo con otras 4reas relacionadas directa
o indirectamente e implementar hertamientas conducentes al logro de
una mayor eficiencia,

* Asesorar a los niveles de superior jetarquia, proponiendo nuevas
estrategias laborales, mejoras en los circuitos administrativos y en las
normas incumbentes al 4rea.

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

DIVISION PROCE IENT NTABLE (No Financiad
Depende de: Departamento Contabilidad de Gastos
Supervisa a: Jefe Supervisién Servicios Basicos
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Mision: Entender en el registro de las etapas del compromiso presupuestario y
liquidacién de los gastos, derivados de la compra de bienes y la contratacion de
servicios, efectuados por las distintas dependencias de la Universidad.

Funciones

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

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

e 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.

e Registrar de manera informatica los compromisos y devengados de los
gastos por adquisicion de bienes y servicios, asentindolos de manera
simultinea cuando corresponda.

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

e Realizar el seguimiento de los saldos comprometidos no devengados,
realizando los ajustes y modificaciones necesarios para mantenetlos
actualizados.

e Registrar los gastos sin contraprestacion en sus etapas presupuestarias,
asentindolos de manera simultinea cuando corresponda.

e Colaborar con el suministro de la informacién necesaria para la
elaboracion de informes y atender consultas competentes al area.

e Colaborar con los tramos de superior jerarquia y con las diferentes
areas relacionadas directa o indirectamente, para la implementacion de
métodos de trabajo mas eficientes.

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

® Supervisatlas tareas realizadas por el personal a cargo del drea.

JEFE DE SUPERVISION DE SERVICIOS BASICOS (Financiado)
Depende de: Division Procesamiento Contable
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Misién: Registrar las etapas del compromiso y devengado de los gastos por la
compra de bienes y contratacién de servicios, centrando la tarea en la
liquidacién de los “Servicios no Personales- Servicios Bisicos™ del catilogo de
Cuentas por objeto del gasto del Sector Publico Nacional de todas las
dependencias de la Universidad,

Funciones:

* Conocer las etapas minimas para registrar la cjecucion presupuestaria de
gastos y las condiciones que dan nacimiento a las obligaciones hacia
terceros, de acuerdo a lo que establecen las normas vigentes.

® Realizar el tegistro simultineo de todos los momentos del gasto en las
obligaciones nacidas con las cmpresas proveedoras de servicios bisicos

* Conocer sobre las normas de facturacion de la Administracién Federal
de Ingresos Publicos y los requisitos que se establezcan dentro del 4mbito
universitario,

® Actualizar las bases de datos de los medidores/cuentas de todos los
servicios bisicos de las dependencias universitarias, efectuando las Altas,
Bajas y Modificaciones correspondientes.

® Proponer acciones que contribuyan a mejorarlos controles, en especial lo
referido a periodos v vencimientos de pago y conformidad con los
servicios por parte de los tesponsables a cargo, con ¢l fin de lograr
mayor eficiencia.

* Resguardar el archivo de notas que respaldan las altas, bajas
modificaciones de los medidores/cuentas de los servicios publicos de los
inmuebles propios y alquilados de la Universidad.

* Atender consultas que se requieran, colaborando con los tramos de
mayor jerarquia.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD DE RESPONSABLES

{Finagciadu]

Depende de: Direccién de Contabilidad Patrimonial

Supervisa a: Divisién Registro de Rendiciones
Divisién Registro de Comisiones de Servicios

Misién: Otganizar las tareas necesatias para instrumentar la contabilidad de los
gastos por la adquisicién de bienes y servicios, derivados de la rendicién de
cuentas realizada por los responsables de todas las dependencias de la
Universidad, a quienes se les hayan asignado fondos para cumplir con las
misiones institucionales,
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Funciones:

Entender sobre los criterios que dan origen a la afectacién definitiva de
los créditos presupuestatios de acuerdo a la ley de Administracién
Financiera y de los Sistemas de Control Publico Nacional, su reglamento
y demds normas aplicables a la Universidad, por la rendicién de gastos
derivados de la asignacién de fondos a responsables con cargos a rendir
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 programiticas establecidas en las normas vigentes.
Adecuar o rectificar dichas imputaciones cuando se hayan detectado
errores luego de su liquidacién.

Evaluar la documentacién que respalda las rendiciones, atendiendo al
cumplimiento de las normas de la Administracién Federal de Ingresos
Publicos y demas reglamentaciones de la Universidad.

Supervisar el registro del gasto comprometido y devengado evaluando la
modificacién cuantitativa y cualitativa en la composicién del pattimonio
de la Universidad y por lo tanto su incidencia econémico-financiera.
Controlar el estado de las rendiciones de responsables con cargo a rendir,
cerrando las rendiciones cuando correspondiere.

Elaborar informes periédicos del estado de situacién de Ia ejecucion
presupuestaria de las asignaciones de fondos a responsables.

Participar en la elaboracion de los Estados Contables, colaborando con la
Direccion de la cual depende.

Organizar y resguardar el archivo de la documentacién que respalda la
designacion de los responsables de fondos con cargo a rendir.

Coordinar metodologias de trabajo con otras 4reas 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 el mejoramiento de los
circuitos administrativos y de las normas incumbentes al area.

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

IVISION ISTRO DE DICIONES financiado

Depende de: Departamento Contabilidad de Responsables

Misién: Entender en el registro de los gastos por la compra de bienes y
contratacién de servicios menores, urgentes o especificos, derivados de las
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rendiciones de cuentas de responsables de fondos con cargo a rendir de todas
las dependencias de la Universidad.

Funciones:

Verificar en las actuaciones el cumplimiento de los requisitos formales y
administrativos necesarios para registrar los gastos competentes al drea.
Entender sobre los criterios que dan origen a la afectacion definitiva de
los créditos presupuestarios conforme a lo que establecen las normas
\-’Igﬂﬂtl:ﬁ.

Entender en la imputacién contable-presupuestaria, de acuerdo a la
clasificacién por objeto del gasto y a las categorias programaticas
definidas en el Ambito de la Universidad.

Efectuar la registracién informdtica de las etapas presupuestarias de los
gastos que se rinden (cajas chicas, fondos rotatorios, adelantos u otros),
asentindolos de manera simultinea cuando corresponda.

Realizar el seguimiento de los  fondos otorgados, informando
periédicamente el estado de los saldos a los niveles supetiores.

Atender las consultas acerca de la ejecucion presupuestaria de los gastos
que registra el drea. .
Colaborar en el perfeccionamiento de las metodologias de trabajo tanto
con los tramos de superior jerarquia como con otras areas relacionadas,
otientadas a lograr mayor eficiencia y mejorar los circuitos
administrativos.

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

Supervisar las tareas realizadas por el personal a cargo.

DIVISION REGISTRO COMISIONES DE _SERVICIOS (No

Fi

ciado

Depende de: Departamento Contabilidad de Responsables

Misién: Entender en el registro de los gastos en concepto de vidticos,
movilidad, reintegro de gastos, manutencién u otros, derivados de la asignacion
de fondos para realizar comisiones de servicio fuera del asiento habitual del
trabajo de los funcionatios y personal de la Universidad.

Funciones:

e Verificar en las actuaciones el cumplimiento de los requisitos formales y

administrativos necesarios para poder efectuar el registro de los gastos
competentes al drea.



Entender sobre los criterios que dan otigen a la afectacién definitiva de
los créditos presupuestarios conforme al objeto del gasto y a las
categorias programaticas del presupuesto.

Entender sobre las normas que regulan las comisiones de servicios para el
caso de viajes nacionales e internacionales.

Calcular el importe de las comisiones de acuerdo a lo indicado por las
normas, atendiendo a las fechas y horas de partida y llegada.

Efectuar la registracién informitica de la etapa presupuestaria del
compromiso y devengado de los gastos por las asignaciones de fondos y
posteriores rendiciones, asentindolos de manera simultinea cuando
corresponda.

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

Atender consultas en relacién a la ejecucion presupuestaria de los gastos
que registra el drea.

Colaborar en el perfeccionamiento de metodologias de trabajo, tanto
con los tramos de superior jerarquia como con otras areas relacionadas,
orientadas a lograr mayor eficiencia y mejorar los circuitos
administrativos.

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

Supervisar las tareas realizadas por el personal a cargo.

IREC N DE PATRIMONIOQO (Financiado
Depende de: Direccidén General de Contaduria

Supervisa a: Departamento de Gestién y Control Patrimonial

Misién: Entender en la organizacion, direccién y control de las actividades
relacionadas con el régimen pattimonial de bienes de la Universidad.

Funciones:

Intervenir en toda actuacién administrativa relacionada con el Patrimonio
de Ia UNMDP.

Intervenir en el control final de toda documentacién (expedientes, actos
administrativos, etc.) relativa al ingreso o egreso de bienes al patrimonio
de la Universidad.

Entender en la custodia de los titulos de propiedad inmuebles y de
automotores como asi también tramitar exenciones impositivas de los
mismos.
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¢ Entender en la tramitacion previa para llamado a licitacion por venta de
bienes en desuso y/o transferencias sin cargo.

e Participar en la consolidacién de cierres de ejercicios presupuestarios y
N0 presupuestarios con otras dreas contables.

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

e (Coordinar y supervisar toda toma de inventario.

¢ FEntender en la valorizacién anual de los bienes.

e Entender en la tramitacion de donaciones, subsidios, actividades de
transferencia y proyectos de voluntariado.

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

DEPARTAMENTO GESTI Y N MONI
(Financiado)

Q;pende de: Direccion de Patrimonio.

Supervisa a: Division Relevamientos con Ejecucion Presupuestaria
Division Relevamientos sin Ejecucion Presupuestaria

Mision: Entender sobre el control y verificacion de los bienes de la
Universidad.

Funciones:

e Supervisar las Divisiones a su cargo.

® Control y verificacion fisica periddica de los bienes.

e Entender en todo lo relacionado con la contabilidad patrimonial de
bienes.

e Planificar relevamientos periddicos de los bienes de uso.

® Gestionar y mantener actualizados los sectores censales y responsables
patrimoniales.

o Entender en el registro de bajas y transferencias de bienes.

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

DIVISION RELEVAMIENTOS C/EJECUCION PRESUPUESTARIA
(Financiado)

Depende de: Departamento Gestion y Control Patrimonial.



Mision: Entender en todas las actividades control fisico de bienes
patrimoniales de la Universidad que se adquieran con ejecucién
presupuestaria.

Funciones:

® Rastreo periddico de bienes adquiridos con ejecucion presupuestaria
dentro y fuera de este Organismo y posterior etiquetado.

® Mantener actualizado con emisién de listados y/o planillas, todo lo
relativo al control fisico de dichos bienes de uso,

* Verificar “in situ” y cotejar con base existente listados enviados por
responsables patrimoniales sobre bienes en desuso, previo al trimite final
de baja.

* Realizar inventario de los bienes por sectores toda vez que sea necesario.
Registro, despacho y recepeién de cargos patrimoniales que se desprendan
de estas acciones.

SI TARIA

Financiado)
Depende de: Departamento Gestion y Control Patrimonial.

Misién: Entender en todas las actividades relacionadas con el control fisico
de bienes de uso de la Universidad Cuya incorporacion se efectué sin ejecucion
presupuestaria  (Subsidios, Actividades de Transferencia, Proyectos de
Voluntariado, Donaciones, Fondos del Exterior, etc),

Funciones:

* Rastreo periddico de bienes en el 4mbito de la UNMDP sin ejecucién
presupuestaria, para realizar el relevamiento de los mismos y su postetior
etiquetado y asi incorporarlos al patrimonio.

® Colaborar en la toma de inventarios cuando se indiquen los mismos.

* Colaborar en tareas administrativas de acuerdo a las solicitudes del
personal del tramo superior,

® Brindar apoyo en los relevamientos y las verificaciones de bienes en
desuso, previo al trimite final de baja pattimonial,

® Registro, despacho y recepeion de cargos patrimoniales que se desprendan
de estas acciones.

EPA TO DE CONTROL DE SUBSIDIOS o Financiado
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Depende de: Direccién General de Contaduria
Supervisa a: Jefe de Supervisién de Mesa de Entradas y Archivo

Misién: Entender en los procesos de pago y de control de legalidad de las
rendiciones de subsidios de Investigacién y Extension,

Funciones:

® Intervenir en los expedientes de rendicién de subsidios.

* Controlar las formalidades requeridas en la presentacion de las
rendiciones de subsidios conforme 2 Ia normativa legal vigente en la
materia, .

* Controlar la legalidad de los comprobantes presentados en las
rendiciones,

® Asistir y atender a los investigadores y extensionistas en el proceso de
rendicion de subsidios, brindando asesoramiento sobre derechos y
obligaciones de los mismos.

e Efecruar el seguimiento de los subsidios desde su pago hasta su efectiva
rendici6n, realizando los informes y las notificaciones que correspondan y
su posterior archivo,

* Entender en la autorizacién y gestion de pagos a investigadores
extensionistas, evaluando previamente Ia situacién de los responsables al
momento de la solicitud,

® Administrar un sistema de registracién extracontable que respalde las
operaciones de subsidios,

® Asistir a la Direccién General de Contaduria en la registracién contable
de las rendiciones de subsidios y en la gestién de saldos pendientes de
rendicion,

* Organizar los procedimientos para la administracién y rendicién de
subsidios de acuerdo a la normativa vigente.

® Proponer o promover la elaboracién de disposiciones atinentes al proceso
de rendici6n, seguimiento y aprobacion de las cuentas de subsidios,

* Coordinar con las Secretarias de Investigacién y Extension de cada
unidad académica la entrega de informes de rendicion g investigadores y
extensionistas,

® Organizar las tareas de mesa de entradas y el mantenimiento de un
archivo de expedientes actualizado.

* Supervisar el personal a su cargo.

JEFE DE SUPERVISION MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO (No
Financiadﬂl
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Depende de: Departamento de Control de Subsidios

Misiéon: Entender en las tareas de la mesa de entradas y del archivo de las
rendiciones de subsidios de Investigacion y Extension.

Funciones:

Efectuar el registro informatico de expedientes de rendicion.

Asistir en el control de legalidad de comprobantes rendidos.

Asistir en la elaboracién de informes de rendicion.

Organizar la clasificacion y el archivo de expedientes en coordinacién con
empresas especializadas.

e Colaborar con el Departamento de Control de Subsidios en las tareas
afines.

e Supervisar personal de tramo inicial.

EPARTAMENT ONCILIACIONE MENSUALES 0
Financiado)
Depende de: Direccion General de Contaduria

Supervisa a: Jefe de Supervision Consultas y Controles

Misién: Organizar tareas de conciliacion de informacion presupuestaria-
economico-financiera mensual, contribuyendo a la mejora de la exposicion
contable.

F iones:

» Entender en el registro de la etapa del devengado del recurso asignado sin
contraprestacion otorgados por organismos o dependencias estatales.

® Entender en el scguimiento de los recursos asignados sin
contraprestacion a la Universidad hasta su efectiva transferencia.

* Entender en las conciliaciones mensuales de los tecursos asignados desde
otros organismos estatales con la informacién remitida por la Secretaria
de Politicas Universitarias y la Contaduria General de la Nacion,
diferenciando entre los créditos efectivizados y aquellos pendientes de
pago.

® Organizar y resguardar el archivo de las resoluciones de la SPU, del
Ministerio de Educaciéon y de Otras Jurisdicciones donde asignan
recursos a la UNMDP.

* Controlar mensualmente los ingresos percibidos por la UNMDP, por
fuente de financiamiento, concepto y rubro de ingreso, asegurando la
correcta imputacion contable-presupuestaria de los recursos de
devengamiento a su cargo.
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® Participar en la elaboracién de los Estados Contables Bisicos y Notas
aclaratorias a los Estados Contables.

® Asegurar el correcto registro de los ingresos relacionados con el
devengamiento a su cargo, realizando las adecuaciones y los asientos
especificos necesarios.

* Organizar y supervisar las tareas inherentes a las conciliaciones bancarias
notificando las diferencias encontradas a quién corresponda a los efectos
de realizar los ajustes contables.

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

® Asesorar a los niveles de superior  jerarquia, proponiendo la
implementacién de nuevas estrategias laborales y el mejoramiento de los
circuitos administrativos y normativas internas,

* Controlar el desempeiio de las tareas del personal a su cargo, planificando
los ajustes necesarios,

IEEE DE SUPERVISION CONSULTAS Y CONTROLES (Financiado)

Depende de: Departamento de Conciliaciones mensuales

Misiones: Entender en las tareas de consultas periddicas y controles de rutina
de apoyo al Departamento de Conciliaciones mensuales

Funciones:

* Efectuar los cruces periédicos derivados de las conciliaciones bancarias
informando al Departamento del cual depende los desvios encontrados

® Realizar la consulta periddica de la informacién emitida por la Secretaria
de Politicas Universitarias y otros organismos respecto al estado de los
tecursos, a los efectos de colaborar con el seguimiento y las conciliaciones
mensuales cotrespondientes

* Colaborar con el Departamento Conciliaciones Mensuales en las tareas
afines,

® Mantener la clasificaciéon y el archivo de las resoluciones de la SPU, del
Ministerio de Educacién y de otros organismos donde se asignan
recursos a la UNMDP.

® Supervisar personal de tramo inicial,
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DIRECCION GENERAL DE LIQUIDACION DE HABERES
(Financiado)

Depende de: Unidad de Servicio de Administracién Financiera
Supervisa: Direccién de Liquidacion de Haberes

Misién: Entender en los procesos referidos a la liquidacién y acreditacién 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:

® Entender en la aplicacién de los convenios colectivos de trabajo en
términos cuantitativos y cualquier otra normativa que afecte a la
liquidacién de haberes o procesos complementarios,

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

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

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

* Administrar los medios necesatios para que los procesos bajo su
direccion se desenvuelvan con eficacia.

® Autorizar el pago de haberes y de procesos complementarios.

Entender en la interpretacion y diligenciamiento de requerimientos
formulados por parte de las Autoridades de la Universidad u organismos
externos.

® Entender en el diligenciamiento de expedientes y actuaciones que
requieran informacién de los procesos de su Direcciéon General,

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

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

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

® Entender en la aplicacién de la reglamentacion referida a la remuneracion
de Autoridades.

® Supervisar los departamentos y divisiones a su cargo,
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® Asistir a la Unidad de Servicio de Administracion Financiera en todo lo
referente a los procesos a su cargo.

DIRECCION DE LIQUIDACION DE HABERES (Financiada)
Depende de: Direccién General de Liquidacién de Haberes

Supervisa a: Departamento de Certificaciones
Departamento de Procesamiento y Liquidacién de Sueldos
Departamento de Control y Asesoramiento
Divisién Procesos Complementarios

Misién: Administrar los medios necesatios para una correcta liquidacién de
haberes y procesos complementatios de los agentes de la Universidad Nacional
de Mar del Plara,

Funciones:

* Coordinar y supervisar el proceso de liquidacién mensual de haberes y
procesos complementarios cuando los hubiere Yy su posterior acreditacién.

* Entender en el diligenciamiento de expedientes y actuaciones sobre los
procesos de liquidacién de haberes o que requieren de una determinacién
de valores de acuerdo a escalas vigentes.

* Entender en el suministro de la informacién 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 que afecten al proceso de
liquidacién de sueldos, adecuando los conceptos con la Direccién de
Sistemas de Recursos Humanos y Haberes.

* Asistir a los Departamentos en la elaboracién de informes a su cargo.

® Participar en la planificacién y organizacién del cronograma para la
ejecucién de los distintos procesos de liquidacién,

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

® Supervisar las tareas del personal a su cargo.

® Asistir a la Direccién General de Liquidacién de Haberes sobre los
procesos a su cargo,

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES (No Financiada)

Depende de: Direccién de Liquidacién de Haberes
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Mision: Entender en todo lo referente a la confeccién de certificaciones de
servicios y de haberes del personal de la Universidad.

unciones:

* Entender en los cilculos de haberes de las certificaciones de servicios y
remuneraciones para trimites jubilatorios o cese definitivo en la
universidad.

® Entender en la confeccién de certificados sueldos segiin 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 efectie
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 cettificados de haberes emitidos, para cumplir con las exigencias de
las normativas vigentes.

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

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

® Asistir al Departamento de Control y Asesoramiento sobre los procesos a
su cargo.

o Asistir a la Direccién de Liquidacién de Haberes en todo lo referente a las
tareas a su cargo.

EPART TO DE PROCESAMI Y LIQUIDACION DE
ELDO inanciado

Depende de: Direccion de Liquidacién de Habetes
Supervisa a: Division de ART y Embargos

Misi6n: Entender en todo lo referido al proceso de preparacion y liquidacion de
haberes del personal de la Universidad Nacional de Mar del Plata,

Funciones:



* Controlar la correcta liquidacién de sueldos en funcién a la efectiva
prestacion de servicios del personal en Ia Universidad informados,
realizando los ajustes que correspondan.

* Entender en la incorporacién de deducciones 4 Ia liquidacién, informado
por las distintas dreas de la Universidad y entidades externas autorizadas.

* Entender en el cilculo y carga en la liquidacién de toda retencion
establecida por normativas vigentes que afecten al sueldo.

® Asegurar el cumplimiento de toda normativa vigente referente al cobro
del sueldo Minimo Vital y Mvil,

* Entender en las operaciones de cambio de entidad bancaria para el cobro
de cada agente, de acuerdo a las formalidades requeridas para su
Instrumentacion.

* Elaborar informes y reportes para  presentacion a  organismos
gubernamentales y privados.

* Entender en el cilculo e informe de las indemnizaciones para docentes
intetinos y/o regulares, segin el régimen establecido por normativa
vigente.

* Entender en el cilculo e informe del monto a reintegrar a la Universidad
por los beneficiarios de licencias con goce de haberes, segtin normativa
vigente.

® Entender en las actualizaciones de deudas correspondientes a los saldos
pendientes de devolucién por parte de los empleados de la Universidad,
segun normativa vigente,

* Entender en los ajustes necesarios de los valores a liquidar en concepto
del suplemento salarial establecido por normativa vigente, para su
adecuacién con los montos disponibles, y llevar el seguimiento de los
saldos resultantes de los procesos mensuales de haberes.

® Elaborar los informes de escalas salariales vigentes segun los instructivos
remitidos por el Area de Recursos Humanos de las Universidades
Nacionales.

* Entender en la rendicién mensual de los conceptos incorporados como
deduccion a los habetes, a aquellos agentes beneficiarios de los mismos.

® Supervisar las dreas a su cargo.

* Asistir al Departamento de Control y Asesoramiento sobre los procesos a
su cargo.

® Asistir a la Direccién de Liquidacién de Haberes en todo lo referente a las
tareas a su cargo,

DIVISION ART Y EMBARGOS (Financiada)

Depende de: Departamento de Procesamiento y Liquidacién de Sueldos
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Mision: Entender en todo lo relacionado con licencias cubiertas por
Aseguradoras de Riesgos del Trabajo (ART) y embargos de haberes.

Funciones:

* Elaborar los cilculos y procesamiento necesarios para la liquidacion de
prestaciones dinerarias en concepto de Incapacidad Laboral Temporaria
(ILT), conforme a la normativa vigente.

* Confeccionar mensualmente los informes de prestaciones dinerarias
abonadas a cada agente beneficiario de las mismas, informando el monto
a cubrir por la aseguradora.

® Efectuar los cilculos y procesamiento correspondientes a los fines de
cumplir con los descuentos impuestos en los oficios de embargos
remitidos por la Direccién de Asuntos Juridicos .

® Realizar el seguimiento mensual de los saldos pendientes de oficios
vigentes.

* Informar en los expedientes de embargos las retenciones judiciales
realizadas.

® Realizar las rendiciones mensuales de los embargos efectuados a la
Direccion General de Tesoreria para ser acreditados en las respectivas
cuentas judiciales.

* Asistir al Departamento de Control y Asesoramiento sobre los procesos a
su cargo. '

* Asistir al Departamento de Liquidacién de Haberes en todo lo referente a
los procesos a su cargo.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ASESORAMIENTO (_No
Financiado)

Depende de: Direccién de Liquidacién de Haberes

Misién: Entender en los controles pertinentes de la informacién referida al
proceso de liquidacion de haberes y procesos complementarios.

Funciones:

* Entender en el control del proceso de liquidacién de Licencias por
Incapacidad laboral Temporatia y sus informes.

* Entender en el control del proceso de liquidacion de embargos de
haberes y sus informes.

* Controlar el proceso de liquidacién de haberes en general y sus informes.

A=



® Controlar las acciones destinadas a confeccionar certificados y sus
informes.

* Controlar las tareas de liquidacién de los procesos complementarios y sus
informes.

e Proponer a la Direccién distintos tipos de controles (periodicos y
aleatorios) y encargarse de su ejecucién a fin de garantizar una correcta
liquidacion de haberes.

e Asesorar a los interesados acerca de las retenciones efectuadas en las
liquidaciones, en virtud de la aplicacién de normativas legales vigentes.

e Entender en la atencion de consultas referidas a la liquidacion de sueldos
y procesos complementarios.

e Asesorar acerca de la confeccién de certificados a los beneficiarios de los
mismos.

® Asesorar a las unidades académicas y otros sectores sobre el envio de
informacién para ser incorporada en el proceso de liquidacién de haberes
y procesos complementarios.

o Asistir a la Direccién de Liquidacién de Haberes en todo lo referido las
tareas a su cargo.

DIVISION PROCESOS COMPLEMENTARIOS (Financiada)

Depende de: Direccion de Liquidacién de Haberes

Misién: Entender en todo lo relativo a los procesos complementarios a la
liquidacion de haberes.

Funciones:

® Efectuar el control y procesamiento de la informacién remitida por las
Secretarias de Ciencia y Técnica y Gestién Financiera vy Administrativa
para el proceso de liquidaciéon de incentivos y subsidios a
investigadores, para asegurar su correcta liquidacion y acreditacion.

® Elaborar los informes que dichas Secretarias u otros organismos
soliciten sobre los procesos efectuados.

e Lntender en el control y procesamiento de la informacién remitida
por el nivel preuniversitario para la liquidacion del Fondo Nacional de
Incentivo Docente (FONID), para su correcta liquidacién.

® Elaborar mensualmente los informes requeridos por el Ministerio de
Educacion y la Secretaria de Recursos Humanos de las Universidades
Nacionales, acerca de los procesos a su cargo.

e Elaborar los informes requeridos por las distintas dreas de la
Universidad u organismos externos acerca de los procesos a su cargo.
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Entender en el control de la informacién remitida por la Direccién
General de Contaduria y la Direccién General de Personal acerca de
los movimientos de Contratos de Locaciones de Servicios y su
correcta liquidacién y acreditacidn, efectuando los ajustes que
cotrespondan.

A requerimiento de la Unidad de Servicio de Administracion
Financiera, informar los montos asignados y transferidos para las
liquidaciones de Incentivos y FONID, como asi también los saldos
posteriores a cada proceso.

Controlar la informacién suministrada por los diferentes sectores de la
Universidad sobre estipendios y su correcta liquidacién y acreditacion.
Asistir a la Direccién de Liquidacion de Haberes en todo lo referente

a las tareas a su cargo.
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