TECNICATURA EN ADMINISTRACION Y GESTION UNIVERSITARIA
Seminario de Aplicacion Profesional

ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION (MANUALES
DE NORMAS, DE PROCEDIMIENTOS Y DE FUNCIONES) PARA LA
TESORERIA CENTRAL DEL CICLO BASICO COMUN, LAS
TESORERIAS DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS REGIONALES
Y SEDES PARA LA UNIFICACION EN EL CRITERIO DE TRABAJO,
REDEFINICION DE FUNCIONES Y MEJORAS EN LA EFICIENCIA
DEL DESEMPENO ADMINISTRATIVO Y LA AUDITABILIDAD DE
LOS SECTORES.

2do. Cuatrimestre 2013

PROFESOR/TUTOR
Victor Maesschalck

AUTORES:

Claudia Aprea
Carlos Cabello
Laura Gamboni
Silvina Herend
- Grupo1-



PROYECTO SAP GRUPO 1- TAGU/UBA 2° cuatrimestre 2013

INDICE
1 INTRODUCCION: Motivos de la eleccion del proyecto p. 4
2 ESTRUCTURA ACTUAL DE LA TESORERIA CENTRAL, SEDES Y CENTROS

REGIONALES

2.1 Organigrama del CBC de la Universidad de Buenos Aires p.5
2.2 Organigrama de la Tesoreria Central, Tesorerias de Sedes y Centros
Regionales p. 5
2.3 Interrelaciones y funciones de las Tesorerias del CBC p. 6
3 MARCO NORMATIVO p.7
3.1 Normativa legal vigente p. 7
3.2 Convenio colectivo de trabajo del sector no docente p..8
4 RELEVAMIENTO DE LA SITUACION ACTUAL p10
4.1 Andlisis de la situacién actual pl10
4.2 Situaciones problematicas detectadas pl4

4.3 Sintesis de las observaciones y recomendaciones de la Auditoria General

de la UBA a la fecha pl5

5 CONSECUENCIAS DEL PROBLEMA pl7
5.1 Para alumnos pl7

5.2 Para el personal administrativo pl7

5.3 Para la institucion en general pl7

6 DIAGNOSTICO p18
7 OBJETIVOS Y METAS pl8
7.1 Objetivo general del proyecto pl8

7.2 Objetivos especificos de la implementacion del Manual de Normas, Manual

de Procedimientos y Manual de Funciones pl19

7.3 Fijacién de metas p20

8 DESARROLLO DE LA PROPUESTA p20
8.1 Manual de normas p20

8.2 Manual de procedimientos p21

8.3 Manual de funciones p22

8.4 Revision de manuales p22

9 RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO p24

9.1 Recursos humanos p24

Péginaz



10
11
12
13
14
15
16

PROYECTO SAP GRUPO 1- TAGU/UBA 2° cuatrimestre 2013

9.2 Recursos materiales y técnicos
9.3 Recursos financieros
PROGRAMA DE CAPACITACION
CONTROL DE GESTION DE LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO
CONCLUSIONES
ANEXO |: MANUAL DE NORMAS
ANEXO II: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ANEXO IlI: MANUAL DE FUNCIONES
BIBLIOGRAFIA'Y FUENTES CONSULTADAS

p26
p27
p27
p28
p29
p30
p33
p39
p45

Pégina3



PROYECTO SAP GRUPO 1- TAGU/UBA 2° cuatrimestre 2013

1 INTRODUCCION:

El Ciclo Basico Comin' es una organizacién dependiente de la Universidad de
Buenos Aires? que comenzé a funcionar en el afio 1985. Por tratarse de una dependencia
relativamente nueva, su funcionamiento en un principio se basé en la experiencia de unos
pocos no docentes que aportaron sus conocimientos para la organizacion administrativa y

puesta en marcha de la misma.

Por otra parte, varios procedimientos no se encuentran formalizados, sélo se llevan

a cabo por el criterio de “usos y costumbres”.

Pero considerando el crecimiento y expansion que el CBC muestra en estos
tltimos afios, sumado a la creacion de nuevos Centros Regionales en el interior de la
Provincia de Buenos Aires, es necesario que la organizacion sea eficiente y eficaz, con
criterios de trabajos unificados y acordes a las teorias vigentes en la administracion
orientadas a la buena utilizacion de los recursos. Esto ultimo, indispensable en sectores

de manejo de dinero.

Este trabajo propondra la formalizacion y documentacion de las tareas en las

Tesorerias del CBC.

1 En adelante se denominara CBC
2 En adelante se denominara UBA
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2 ESTRUCTURA ACTUAL DE LA TESORERIA CENTRAL, SEDES Y CENTROS
REGIONALES
2.1 Organigrama del CBC de la UBA?

DIRECCION
CICLO BASICO COMUN

SUBSECRETARIAS DE
SEDES Y CENTROS
REGIONALES

SECRETARIA DE
SECRETARIA EXTENSION Y
ACADEMICA BIENESTAR
ESTUDIANTIL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
ADMINISTRACION

SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE
PLANIFICACION RECURSOS HUMANQS

SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS ECONOMICO fom
FINANCIEROS

SUBSECRETARIA DE
RELACIONES
INSTITUCIONALES

SUBSECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA Y =
SERVICIOS

SUBSECRETARIA DE

ALUMNOS

2.2 ORGANIGRAMA DE LA TESORERIA CENTRAL, TESORERIAS DE
SEDES Y CENTROS REGIONALES*

SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARTA
SEDE “1” ASUNTOS ECONOMICO SEDE “N”
FINANCIEROS

TESORERIA CENTRAL
TESORERIA ) ( TESORERIA
SEDE “1” J L SEDE “N”

® Considerando que el CBC cuenta en la actualidad con veintiuna Sedes y una Subsede se opté por incluirlas en el
organigrama en una sola burbuja, con el objeto de mostrar su ubicacion jerarquica. Listado completo de Sedes y
Centros regionales en http://www.chc.uba.ar/Sedes

“ En este caso, también se optd por omitir la mencion de las tesorerias y de las sedes una a una, y se simplificé en
forma genérica su mencién.
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2.3 INTERRELACIONES Y FUNCIONES DE LAS TESORERIAS DEL CBC

La Tesoreria Central depende directamente de la Subsecretaria de Asuntos
Econdmico Financieros, que es parte de la Secretaria de Hacienda y
Administracion. Desde esa Secretaria se proyectan todas las resoluciones
administrativas que influyen en el desempefio del sector (por ejemplo: se
autorizan ordenes de pago, se determinan las personas responsables para
la firma de cheques oficiales, se establecen las oficinas, Secretarias y
Sedes a las que se les otorgaran cajas chicas, etc.).

Las tesorerias de las Sedes, tienen una dependencia “matricial”. Por un
lado, el personal que se desempefia en las mismas depende del
Subsecretario de la Sede o Centro Regional en todo lo referente a la
asistencia y certificacion de servicios. Aunque la oficina en si,
independientemente de las personas que alli trabajen, en su

funcionamiento depende directamente de la Tesoreria Central del CBC.

Varios sectores del CBC interactian con la Tesoreria. Por ejemplo, la
Subsecretaria de Recursos Humanos lo hace a través del envio de 6rdenes
de pago de subsidios en concepto de “Jardin Maternal” (en base a un
acuerdo paritario local entre trabajadores del CBC y la Direccién), y que
desde la tesoreria se deben confeccionar y abonar los cheques pertinentes.
También ocurre algo similar con el pago de las locaciones de servicios,
donde interactia tanto con Recursos Humanos como con la Direccion de
Asuntos Econdmico-Financieros que es la encargada de redactar e imputar
los gastos de los contratos de locacién (entre otras cosas) a través del
Departamento de Contabilidad de Presupuesto.

En la Subsecretaria de Alumnos se realizan distintos tramites, algunos de
los cuales son arancelados, por ejemplo repeticion de cursada, exdmenes,
duplicados de libretas, etc. Dichos aranceles deben ser abonados en las
respectivas tesorerias de las Sedes y Centros Regionales. En la Biblioteca
del CBC se efectuan certificaciones de programas y es la Tesoreria Central
responsable del cobro de los aranceles pertinentes.

El Departamento de Contabilidad de Responsables es el encargado del
control y auditoria de las diferentes actividades que se llevan a cabo en la
Tesoreria Central y las Tesorerias de Sedes y Centros Regionales, como
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asi también de la rendicion de las cajas chicas asignadas a cada sector y

para ello debe recibir de la Tesoreria Central la liquidacion correspondiente.

3 MARCO NORMATIVO

3.1 NORMATIVA LEGAL VIGENTE:
Dado que la UBA es un ente autbnomo y autarquico ha decidido adoptar
en este aspecto la misma normativa que esta vigente para el ambito de la
Administracion Pudblica Nacional. A continuacibn se mencionaran las
normas principales, y se transcribiran aquellos articulos relevantes en el

marco de este proyecto:

3.1.1 LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE LOS
SISTEMAS DE CONTROL DEL SECTOR PUBLICO
NACIONAL —N° 24.156
‘ARTICULO 2° La administracion financiera comprende el
conjunto de sistemas, 6rganos, normas y procedimientos
administrativos que hacen posible la obtencion de los recursos
publicos y su aplicacion para el cumplimiento de los objetivos
del Estado”.
‘ARTICULO 3°: Los sistemas de control comprenden las
estructuras de control interno y externo del sector publico
nacional y el régimen de responsabilidad que estipula y esta
asentado en la obligacion de los funcionarios de rendir cuentas
de su gestion”.

‘ARTICULO 4°: Son objetivos de esta ley, y por lo tanto deben
tenerse presentes, principalmente para su interpretacion y
reglamentacion, los siguientes:

a) Garantizar la aplicacion de los principios de regularidad
financiera, legalidad, economicidad, eficiencia y eficacia en la
obtencion y aplicacion de los recursos publicos;

b) Sistematizar las operaciones de programacion, gestion y
evaluacion de los recursos del sector publico nacional;

c¢) Desarrollar sistemas que proporcionen informacién oportuna

y confiable sobre el comportamiento financiero del sector
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publico nacional Gtil para la direccion de las jurisdicciones y
entidades y para evaluar la gestion de los responsables de

cada una de las areas administrativas.”

“ARTICULO 77°: Funcionara una Tesoreria Central en cada
jurisdiccién 'y entidad de la administracion nacional. Estas tesorerias
centralizaran la recaudacion de las distintas cajas de su jurisdiccion,
recibiran los fondos puestos a disposicion de las mismas y cumpliran

los pagos que autorice el respectivo servicio administrativo.”

3.1.2 ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL - DECRETO N°
1545/94 Especialmente en su capitulo VI referente al régimen

aplicable a las estructuras organizativas.

3.1.3 REGIMEN DE CONTRATACIONES DE LA
ADMINISTRACION NACIONAL-  Decreto 1023/2001

3.1.4 REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, ENAJENACION Y
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL ESTADO
NACIONAL-Decreto 436/2000
Este reglamento fue derogado por el Decreto 893/12 sin
embargo la Universidad de Buenos Aires lo continta aplicando
hasta que elabore y sancione para su aplicacién su propio

decreto de contratacion de bienes y servicios.
3.2 CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO. Decreto 366/2006

“Art. 6°: Fines compartidos: Constituye objeto esencial en el accionar de las
partes (la FATUN, parte trabajadora y las universidades nacionales, la
empleadora) realizar las acciones tendientes a brindar el mas eficaz
servicio en lo que a la actividad no docente corresponde. En este
sentido y ante la necesidad de adecuarse a los cambios que se vienen
produciendo en las Instituciones Universitarias nacionales, las partes
manifiestan su conviccion de acordar y consensuar la implementacién de

acciones coherentes para encontrar soluciones técnicas y profesionales
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acordes. Convienen organizar las actividades de acuerdo a las nuevas
tecnologias, técnicas y equipamientos, que permitan hacer mas productivas
las tareas y funciones del personal no docente, utilizando la capacitacion, los
conocimientos y las habilidades de cada uno y del conjunto de los
trabajadores no docentes, los que a su vez se prestaran a la capacitacion en
su actividad actual o la que potencialmente resulte de sus nuevas
habilidades, para el mejor aprovechamiento de las nuevas formas de
relacion laboral acordadas, y con especial atencibn a los objetivos
institucionales.”

“Art. 11° Del trabajador: El personal no docente permanente de las
Instituciones Universitarias nacionales tendra los siguientes derechos:”

“Inc. d) Capacitacion permanente”,

“Inc. m) Interposicion de recursos’,

“Art. 12°: Sin perjuicio de los deberes que en funcion de las particularidades
de la actividad desempefiada pudieran agregarse en los respectivos
convenios particulares, todos los agentes tienen los siguientes deberes:
12.a Prestar el servicio personalmente, encuadrando su cumplimiento en
principios de eficiencia y eficacia, capacitdndose para ello y de acuerdo a las
condiciones y modalidades que resultan del presente convenio,

12.b Responder por la eficacia y el rendimiento de la gestion del personal
del &rea a su cargo.”

“12.d Respetar y hacer cumplir, dentro del marco de competencia de su
funcion, el sistema juridico vigente,

12.e Obedecer toda orden emanada del superior jerarquico competente que
reuna las formalidades del caso y tenga por objeto la realizacién de actos de
servicio compatibles con la funcién del agente,

12.f Observar el deber de fidelidad que se derive de la indole de las tareas
gue le fueran asignadas y guardar la discrecidn correspondiente, con
respecto a todos los hechos e informaciones de los cuales tenga
conocimiento en el ejercicio o con motivo del ejercicio de sus funciones, sin
perjuicio de lo que establezcan las disposiciones vigentes en materia de
secreto o reserva administrativa.”

“12.1 Velar por el cuidado y la conservacion de los bienes que integran el

patrimonio de la Institucion Universitaria y los de terceros que
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especificamente se pongan bajo su custodia’.

“Art. 15° Principios generales: Las partes acuerdan como criterio y principio
basico de interpretacion, al que deberan ajustarse las relaciones laborales
del personal comprendido dentro del presente convenio colectivo de trabajo,
el de alcanzar resultados en un ambito laboral que permita la evolucién y el
desarrollo personal del trabajador, bajo justas y adecuadas condiciones de
trabajo y digna remuneracion. En todos los casos se preservara la dignidad
del trabajador, por lo que las funciones y tareas que se mencionan en el
presente convenio colectivo de trabajo deberan interpretase en todos los
casos segun los principios de solidaridad y colaboracion, que aseguren
continuidad, seguridad, calidad y eficiencia en el servicio publico que
prestan las Instituciones Universitarias nacionales. El empleador debera
capacitar al personal para que haga uso de sus capacidades para
desarrollar diversas tareas, oficios o roles, que se requieran para poder
cumplir con la misién asignada, ya sea en forma accesoria, complementaria
o afin.”

‘Art. 124°: Cuando la capacitacion tenga que ver con procesos o
conocimientos a los que el trabajador deba acceder para adecuarse a la
modernizacién de la tarea o a la aplicacion a areas creadas a posteriori de
su incorporacion en el trabajo, los cursos seran gratuitos y en horario de

trabajo.”
4 RELEVAMIENTO DE LA SITUACION ACTUAL
4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL:

4.1.1 En las Tesorerias del CBC no existen manuales de normas,
procedimientos y funciones, sélo cuentan con instructivos de

trabajo para algunas de sus tareas.

4.1.2 La coordinacion del trabajo en las tesorerias se realiza de
acuerdo al mecanismo de ajuste mutuo® entre el personal de la

oficina. Esto significa un proceso de comunicacion informal. La

> MINTZBERG, Henry — “Disefio de organizaciones eficientes” El Ateneo, Argentina, 2001
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4.1.3

4.1.4

induccién del personal que se incorpora a las tesorerias se

realiza del mismo modo.

En la Tesoreria Central trabaja una persona a cargo de la
direccidn interina; otra persona con categoria de jefatura de
division, y dos personas mas en tareas operativas, abocadas
principalmente a la atencion de ventanilla (cobro de
aranceles). Entre las tareas principales de la Tesoreria Central,
ademas de las descriptas en el item 2.3, se encuentra el pago
a proveedores, la preparacién del SICORE® (sistema de
retenciones), pago de incentivos docentes y subsidios de
investigacion, ingresos de gastos de funcionamiento (fondos
provenientes del presupuesto aprobado por el Consejo
Superior UBA), control de las liquidaciones enviadas por cada
Sede y Centro Regional, etc. Los pagos que se efectuan, las
transferencias y los ingresos por gastos de funcionamiento se
hacen a través del sistema SIU-PILAGA’; y el registro de
expedientes y tramites internos a través del COMDOC?. Los
dos cargos jerarquicos de la oficina tienen firma autorizada
para la emision de cheques.

En las tesorerias de las sedes y centros regionales se realizan
los cobros de aranceles a alumnos, depdsitos bancarios,
liquidacion de aranceles (rendicion a la Tesoreria Central) a
través del sistema COMDOC?, rendiciones de cajas chicas y

envio de base de datos de los cobros efectuados por el

® El SICORE (Sistema de Control de Retenciones) es un sistema de la AFIP que se emplea para administrar las
retenciones de todos los impuestos nacionales (IVA y Ganancias principalmente). El aplicativo esta disponible en el
sitio web de la AFIP y debera ser utilizado por los agentes de retencion y/o percepcion
(http://www.afip.gob.ar/aplicativos/oProgramasimpositivos/sistControlRetenciones.asp).

"EI SIU desarrolla soluciones informéticas y brinda servicios para el Sistema Universitario Nacional y distintos
organismos de gobierno. El sistema econdmico financiero SIU-PILAGA es un sistema web de gestion presupuestaria,
financiera y contable que brinda una herramienta apta para realizar en forma integrada la gestion del presupuesto, la
ejecucion del gasto y de recaudacion (http://www.siu.edu.ar/nuestras-soluciones/gestion-administrativa/sistema-

economico-financiero-siu-pilaga).

8 EI COMDOC es un sistema web de seguimiento electrénico de documentacion que registra y brinda los detalles
importantes de la administracion de documentos (como expedientes, memorandums, notas, resoluciones, actuaciones,
tramites internos, etc.) de una organizacién. El sistema fue desarrollado por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas de la Nacién y fue cedido al SIU para su distribucidn entre las universidades nacionales.

% Ver item 8.
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concepto ‘“repeticion examen graduados”. En ellas se
encuentra la siguiente distribucion de personal del CBC.:

SEDE PERSONAL EN TESORERIA
MONTES DE OCA
CIUDAD UNIVERSITARIA
AVELLANEDA

DRAGO

SAN ISIDRO

RAMOS MEJIA

PUAN

PATERNAL

MORENO

SAN MIGUEL

TIGRE

Centro Universitario Regional Mercedes®

w

B R N NN DM NN O oW

0

Centro Universitario Regional Chivilcoy

Centro Universitario Regional Lobos

Centro Universitario Regional de la Costa -
Centro Universitario Regional Villa Gesell -
Centro Universitario Regional Escobar -
Centro Universitario Regional Pilar -
Centro Universitario Regional Baradero -
Centro Universitario Regional Zarate -
Centro Universitario Regional Saladillo -
Centro Universitario Regional Chacabuco -
Centro Universitario Regional Bragado -
La presente distribucion muestra una disparidad en la cantidad
de personal que se desempefa en cada tesoreria. Se destaca
también, de acuerdo al relevamiento efectuado, que la
distribucion geografica de las Sedes del CBC impulsa muchos

pedidos de pases de los agentes por cercania a sus domicilios

19 De acuerdo a los convenios que el Rector de la UBA y el Director del CBC han firmado en las localidades donde no
detalla personal a cargo, es cada Municipio responsable de cobrar los aranceles que correspondan y de hacer la
rendicion en la Tesoreria Central del CBC
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4.1.5

4.1.6

4.1.7

gue, generalmente, son aceptados por las autoridades

correspondientes.

Los cobros se realizan en cada tesoreria sélo en efectivo. Los
pagos se efectian en la tesoreria central mediante la emision
de cheques o depdsitos bancarios. La recaudacion de cada
tesoreria del CBC es depositada semanalmente por el propio
personal en la sucursal del Banco Patagonia mas cercana a
cada sede, a excepcion de la Central y de la del Centro
Universitario Regional Sur cuyos fondos son retirados por la
empresa PROSEGUR.

Cada Sede o Centro Regional tiene habilitados a dos o tres
usuarios™ autorizados del sistema COMDOC™, y en algunas
tesorerias no hay personal habilitado por lo que la tramitacion
de la documentacién debe efectuarla un empleado ajeno al

sector.

Las impresoras que se utilizan en las tesorerias de Sedes y
Centros Regionales son de matriz de puntos dado que los
recibos se confeccionan en formularios continuos y el sistema
informético utilizado para ello asi lo requiere (se trata de un
softwvare a medida elaborado por el Departamento de
Computos del CBC). En la Tesoreria Central, en cambio, se
utilizan tickeadoras para la emision de los comprobantes de
pago. Vale aclarar que el CBC ha adquirido tickeadoras para
todas las tesorerias pero su uso no ha sido implementado aun

ya que se espera que agoten los formularios continuos.

11 A mediados de 2012 el CBC implement6 el sistema COMDOC en todas sus Sedes, por lo que se realizé una
capacitacion exclusivamente al personal que cada Subsecretario de Sede consideraba que debia estar habilitado para
utilizarlo. En la mayoria de los casos no se priorizd capacitar a una persona por oficina, por lo que muchas tesorerias

quedaron sin usuarios habilitados.
12 \er ftem 8.
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4.1.8

En la pagina web del CBC es confusa la informacion en cuanto
a los aranceles que deben abonar los alumnos, y los tramites

gue se realizan en la tesoreria de cada Sede.

4.2 SITUACIONES PROBLEMATICAS DETECTADAS:

42.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

Falta de definicion de las funciones del personal y de
procedimientos documentados que sirvan como herramienta

de apoyo a la tarea administrativa.

Relacionado con el item anterior, la coordinacion de las tareas
y la induccion del personal se ven dificultadas por la falta de
documentacion de los procesos; no se realiza entrenamiento
previo ni capacitacion al personal del sector, estando vigente

la transmision de boca en boca de las tareas a realizar.

Si bien se observa una estructura jerarquica en la Tesoreria
Central en cuanto a las categorias, no se encuentran definidas
las funciones ni la responsabilidad de las personas que alli se
desempefian, es indispensable definir funciones y linea de
autoridad ya que se evidencia sobrecarga de tareas.

Ante la cantidad de personas afectadas a las tesorerias de las
Sedes y Centros Regionales, el primer inconveniente que se
desprende es la imposibilidad de contar con un relevo en caso
de ausencia del personal en los casos de las Tesorerias que
cuentan con una o dos personas. La mayoria de las tesorerias
funcionan de 9 a 19 horas, a excepcion de aquellas Sedes que
no cuentan con las tres bandas horarias para cursar (mafana

— tarde — noche)™®.

Existen fallas en la seguridad por exposicion del personal y del

dinero publico al efectuar el traslado de la recaudacion. Falta

13 Nos referimos a las Sedes Puan, Centros Universitarios Regionales Moreno, San Miguel y Tigre.
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4.2.6

4.2.7

4.2.8

adecuar el mecanismo utilizado en la Tesoreria Central y en la

del Centro Regional Sur, al resto de las Sedes del CBC.

No se realiza en forma dinamica la habilitacion de nuevos
usuarios del sistema COMDOC™, por lo que se dificulta el
envio de los tramites internos de cada tesoreria en aquellas
gue no cuentan con usuario habilitado; ya que el envio lo

efectla una persona ajena al sector.

La obsolescencia de las impresoras™ utilizadas en las
tesorerias de las Sedes demuestra una serie de problemas en
el desarrollo de las tareas. Hay recibos que quedan mal
impresos, e incluso en algunas tesorerias no es posible
imprimir el listado diario de recibos porque se traba la
impresora, lo que impide a la Tesoreria Central realizar un

control minucioso de los mismos.

La falta de actualizacion de la pagina web del CBC ocasiona
problemas entre la informacién que se brinda en cada Sede y

la que obtienen los alumnos al consultarla.

4.3 SINTESIS DE LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES DE LA

431

4.3.2

AUDITORIA GENERAL DE LA UBA
El dltimo informe™® elaborado por la Auditoria General de la UBA en

relacion al CBC, da cuenta de:

Ante la inexistencia de Manuales de Procedimientos aconseja
la elaboracion y aprobacion de los mismos que abarquen todo

el proceso

En las planillas de rendicién de “Liquidacién de la recaudacion

de Aranceles” no se indican los numeros que emite el sistema,

1% \er ftem 8.

15 Se utilizan impresoras tipo EPSON FX 880
18 Informe Auditoria UBA N° 593/12 del 8 de noviembre de 2012, disponible en
http://www.uba.ar/download/institucional/auditoria/INFORME593.pdf
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4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

por lo que sugiere controlar la integridad de la nhumeracién de

los recibos que emite el sistema de cada sede.

Las rendiciones de los ingresos correspondientes a los
Centros Regionales Baradero, Pilar, Lobos, Mercedes,
Chivilcoy, Tigre a la Tesoreria Central se rinden por un importe
total y no cuentan con el detalle de su composicién; por lo que
se deberia documentar y detallar las rendiciones de la
totalidad de las Sedes y Centros Regionales a la Tesoreria

Central.

El CBC no deposita en forma diaria la totalidad de sus
ingresos, pero cualquiera sea su naturaleza, éstos deberian
depositarse intactos y en forma diaria, evitando
compensaciones, para impedir el traslado y mejorar el

ambiente de control.

No se posee documentacion del “Sistema de Cobro de
Aranceles” que se utiliza en las Tesorerias, pero todo sistema
hecho a medida deberia contar con la correspondiente

documentacion de desarrollo y manuales de usuario.

El “Sistema de Cobro de Aranceles” que se utiliza en las
Tesorerias, no posee los niveles de seguridad necesarios,
motivo por el cual sugiere adecuar el sistema con los niveles

de seguridad convenientes y con claves de acceso.

El equipo informatico que se utiliza con el “Sistema de Cobro
de Aranceles” en la Tesoreria Central y la Tesoreria de la
Sede de Ciudad Universitaria del CBC es obsoleto, y se
aconseja actualizar las estaciones de trabajo segun los
requerimientos minimos de los Estandares Tecnoldgicos para
la Administracion Publica (ETAP) vigentes al momento de su

adquisicion.
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5 CONSECUENCIAS DEL PROBLEMA

5.1 PARA ALUMNOS:

5.1.1

5.1.2

Los alumnos no cuentan con informacion clara sobre qué es lo
gue deben abonar y donde se deben dirigir para hacerlo.
Existen aranceles que Unicamente se abonan en Sede Central,

por cuestiones de control interno®’.

El alumno no accede previamente a la informacién del importe

de los aranceles que deben abonar.

5.2 PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

521

5.2.2

Al existir disparidad en la cantidad de personas que se
desempefian en las tesorerias, como asi también diferencias
en las categorias (con la consecuente diferenciacion salarial)
gue reviste cada uno y las funciones que realmente cumplen,
se provoca una situacion en muchos casos de inequidad. La
falta de una estructura acorde al funcionamiento de cada
sector influye también a esta situacion que suele provocar

tensiones entre el personal.

También se considera una consecuencia negativa la
exposicion del personal para efectuar los depdsitos bancarios,

habiendo antecedentes de robos reiterados.

5.3 PARA LA INSTITUCION EN GENERAL:

53.1

Las fallas de comunicacion, por omisiébn o por error, en la
mayoria de los casos traen consecuencias negativas para la

Institucion; cuando una persona se dirige a realizar un tramite,

7 A modo de ejemplo, por Resolucién de la Gltima sesién del Consejo Superior de la UBA del afio 2012, se resolvié
ajustar los aranceles del CBC y eliminar algunos. Se determind que los alumnos tendran derecho a solicitar un
certificado analitico de materias aprobadas gratuito por cuatrimestre, debiéndose abonar el segundo que soliciten. Ante
esta situacién, el CBC resolvio que s6lo se tramitardn en la Sede Central para poder controlar la emisién por

cuatrimestre de los mismos.
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el funcionario que lo recibe es la “cara visible” del organismo, y
es necesario contar con las herramientas necesarias para

evitar situaciones confusas.

5.3.2 Las situaciones problematicas detectadas también afectan a la
institucién en las pérdidas ocasionadas por la mala utilizacion

de los recursos humanos y materiales.

DIAGNOSTICO

Las tesorerias del CBC (tanto la Central como las de las Sedes y Regionales) se

enfrentan con la siguiente problematica:

6.1

6.2

6.3

6.4

Carecen de una estructura de funcionamiento debidamente aprobada,

No se encuentran formalizados y documentados la mayoria de los

procedimientos, y en consecuencia no hay unificacion de criterios,

El personal no siempre tiene acceso al contenido de las normas vigentes,

por no estar agrupadas en un Unico manual,

Algunas normativas resultan ambiguas, no se cuenta con la reglamentacion
gue disipe las dudas, y en consecuencia se da lugar a distintas
interpretaciones que influyen directamente en los resultados esperados de
cada tesoreria.

Por lo anteriormente descripto, se concluye que el problema principal que
deben resolver las tesorerias del CBC es el de acceso y administracion de
la informacién, como documentar los procesos y cuales son las funciones

del personal de las mismas.

OBJETIVOS Y METAS:

7.1

OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO:

Esta relacionado con el disefio de los procedimientos que se llevan a cabo
en la Tesoreria Central, tesorerias de Centros Regionales y Sedes, de
acuerdo a la normativa y la distribucion de responsabilidades.

Para ello se tomara en cuenta la teoria de Taylor, es decir, detectar la
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mejor manera de hacer las cosas para permitir que los recursos sean
optimizados. Se documentaran las responsabilidades asi como los
procedimientos lo que permitird la auditabilidad del proceso operativo en
cuestion. Se estableceran los medios (capacitacion e infraestructura
necesaria) para que el personal afectado pueda aplicar los procedimientos
gue fueron establecidos.

El objetivo general del proyecto podria resumirse entonces en: Mejorar los
procesos administrativos que se llevan a cabo en la Tesoreria Central
del CBC, las Tesorerias de los Centros Regionales y Tesorerias de
Sede.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL
DE NORMAS, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE
FUNCIONES

7.2.1 Atribuir las responsabilidades que correspondan ante las

diferentes tareas.

7.2.2 Definir las acciones que se lleven a cabo para cumplir con las
actividades y tareas, abarcando la totalidad del circuito

administrativo.

7.2.3 Establecer los cargos, las diferentes relaciones jerarquicas y

funcionales.

7.2.4 Facilitar el registro de la informacion.

7.2.5 Brindar mayores medidas de seguridad.

7.2.6 Posibilitar que los registros de informacion expongan de
manera clara y precisa los movimientos de fondos que

efecttan las dependencias.

7.2.7 Cumplir con la normativa legal vigente.

7.2.8 Evitar duplicidad de funciones y tareas.
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7.2.9

Facilitar las labores de auditoria y la evaluacion del control

interno.

7.2.10 Dar induccién y orientacion al personal ingresante, facilitando

su integracion al sector.

7.2.11 Dar continuidad a la gestion, a la manera de desarrollar las

tareas, independientemente de los cambios que surjan de la

rotacion del personal

7.3 FIJACION DE METAS:

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Solicitar a las autoridades competentes la revision vy
aprobacion de los manuales de normas, de procedimientos y

de funciones en el corto plazo.

Poner en marcha el programa de capacitacion al personal de

las tesorerias del CBC, una vez aprobados los manuales.

Proceder a la revisibn semestral de los procesos
administrativos para su actualizacion, teniendo en cuenta los

cambios normativos y/o tecnologicos que ocurran.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA:

A efectos de la elaboracion de cada uno de los manuales que a continuacién se
detallan, se cuenta con la colaboracion de las areas administrativas involucradas, y
se pretende su aprobacion por parte de las autoridades del CBC. Se sugiere que la
responsabilidad de las revisiones de cada manual recaiga en una autoridad politica y
otra administrativa del area con el fin de verificar que la informacion que contienen
sea la necesaria, esté completa y que corresponda a la realidad, ademas de proceder
a comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias. Se propone que sean la
Subsecretaria de Asuntos Econdmico Financieros y la Direccion de Tesoreria los

responsables de dichas revisiones:

8.1 MANUAL DE NORMAS:

Se pretende con la elaboracion de este manual un compendio de normas
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generales y normas especificas que atafien a las tareas que se llevan a
cabo en las tesorerias del CBC, con el objetivo de facilitar su busqueda y
de brindar soporte teérico a las decisiones y procedimientos que se
efectien. A los fines practicos y dado el alcance del proyecto se desarrolla
en el Anexo | el listado de las normas correspondientes; con el siguiente
indice:

1 - INTRODUCCION

2 — OBJETIVOS

3 - ALCANCE

4 — CONTROL DE VERSION

5 - NORMAS GENERALES

6 — NORMAS ESPECIFICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Se elabora este manual para aportar una herramienta de soporte sumamente
valiosa para la comunicacion y transmision de la informacion respecto a los
procesos que se desarrollan en el sector. Se incluye de manera ordenada y
sistematica, la informacion e instrucciones sobre los procedimientos que se
consideran necesarios para cada proceso, y sefialando quién, cémo, dénde,
cuando y para qué se deben realizar. Por cuestiones practicas que hacen al
presente proyecto en el Anexo Il se describe el detalle del procedimiento de
cobro de aranceles, que es comun a todas las tesorerias, a modo de ejemplo
y que sirve como guia para el disefio de los demas procedimientos. El indice
del manual es:

1 - INTRODUCCION

2 — OBJETIVOS

3 - ALCANCE

4 — CONTROL DE VERSION

5 - PROCEDIMIENTOS:

5.1. PROCEDIMIENTO NRO. 1: COBRO DE ARANCELES

5.2. PROCEDIMIENTO NRO. 2: ARQUEO DE CAJAY LIBRO
DIARIO

5.3. PROCEDIMIENTO NRO. 3: RENDICION DE ARANCELES
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5.4. PROCEDIMIENTO NRO. 4: RENDICION DE CAJA CHICA
5.5. PROCEDIMIENTO NRO. 5: PAGO A PROVEEDORES

5.6. PROCEDIMIENTO NRO. 6: SISTEMA CONTROL DE
RETENCIONES

5.7. PROCEDIMIENTO NRO. 7: DEPOSITO RECAUDADORA DE
CAUDALES

8.3 MANUAL DE FUNCIONES:
Se desarrolla con la finalidad de consolidar un instrumento auxiliar de guia
a cada funcionario del area en cuestion, para optimizar el cumplimiento de
sus funciones, responsabilidades, niveles de autoridad, evaluacion del
cumplimiento de su labor. También determina las interrelaciones formales y
funcionales que deben tener, como asi también los requisitos necesarios
para ocupar los cargos. Este manual se adjunta en el Anexo Il del
proyecto; y de la misma manera que en el manual de procedimientos a
modo de ejemplo se detallara la funcién de Direccion como modelo a seguir
para el disefio de las demas funciones. Incluye en el indice:
1 - INTRODUCCION
2 - OBJETIVOS
3 - ALCANCE
4 — FUNCIONES GENERALES DE LA TESORERIA CENTRAL
5 - ORGANIGRAMA
6 — DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA CARGO:

6.1. DIRECCION DE TESORERIA CENTRAL

6.2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA CENTRAL
6.3. JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE SEDE
6.4. CAJERO

6.5. AUXILIAR

8.4 REVISION DE MANUALES:

Mediante el procedimiento de revision de los manuales de normas,
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procedimientos y funciones, se definen los pasos a seguir para la

actualizacion y control de los documentos, su distribucion, su difusion, el

lugar y la forma de archivo, para que a lo largo del tiempo se adecue a las

nuevas necesidades y garanticen que:

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

Las ediciones actualizadas de los documentos apropiados
estén disponibles en todas las tesorerias y para todos los
usuarios. Se debe asegurar que todos los documentos que
estén disponibles al publico por medios electronicos o
Impresos se encuentren en su versidon mas actualizada. Para
ello se retirara oportunamente dentro de los plazos
establecidos la documentacién obsoleta de cada sector, y se
comunicara a los usuarios de la vigencia de la nueva version
de forma fehaciente, confeccionando una planilla de

distribucion a tal efecto.

Los originales de los documentos se deben almacenar en

medios electrénicos y fisicos.

La responsabilidad ultima del control y seguimiento de la
actualizacion de dichos documentos recae sobre la Direccidn
de Tesoreria Central, quien serd asi mismo responsable de
analizar y elevar las propuestas recibidas de las modificaciones
del Manual, asi como las que ella considere necesarias realizar;
siendo el encargado de que todos los poseedores de una copia

controlada reciban la edicién modificada.

A efectos de llevar a cabo las revisiones que correspondan a
cada manual, deberd elaborarse una planilla de control de

cambios, en la cual se consignaran:
8.4.4.1 Numero de version
8.44.2 Fecha
8.4.4.3 Motivo de la revision

8.4.4.4 Responsables de la elaboracion, de la revision y

de la aprobacién final.
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RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

9.1 RECURSOS HUMANOS:

A fin de garantizar una atencion adecuada en cada tesoreria de Sede y
Centro Regional, se estima que cada una tenga una dotaciéon minima de 3
personas. Se justifica este requerimiento para no afectar el horario de
atencion al publico en caso de ausencia de alguno de sus integrantes. Una
persona hara la apertura de la oficina, otra hara el cierre y la tercera tendra
un horario intermedio con la disponibilidad suficiente para cubrir cualquiera
de los turnos. La autoridad de cada Sede debera proponer la designacion
de uno de los integrantes en la Jefatura de Tesoreria, siendo lo ideal que
dicho cargo sea cubierto por una categoria 3 del agrupamiento
administrativo. En caso de que el plantel de la Tesoreria no cuente con esa
categoria, la autoridad de la Sede debera proponer a la Direccion del CBC
quién sera el tesorero responsable de la misma.

La Tesoreria Central tendra la jerarquia de Direccién y contara con una
dotacion minima de 5 personas, debiendo estar a cargo de una categoria 2
del agrupamiento administrativo; correspondera contar con una Jefatura de
Departamento (categoria 3 del agrupamiento administrativo); 2
supervisores/cajeros (categoria 5 del agrupamiento administrativo) y 1

auxiliar administrativo.

DETALLE DE CARGOS TESORERIA CENTRAL NECESARIOS EXISTENTES NUEVOS

DIRECTOR/A (CAT. A-2) 1 1 0
JEFE DE DEPTO (CAT. A-3 6 A-4) 1 1'® 0
CAJEROS (CAT. A-5) 2 2 0

'8 En la actualidad el cargo esté cubierto por una persona con categoria A-4 pero deberd tenerse en cuenta la
posibilidad de promoverlo a una categoria A-3
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT. A-6 6 A-7) 1 0 1
DETALLE DE TESORERIAS DE SEDES Y
CENTROS UNIV. REGIONALES? NECESARIOS | EXISTENTES NUEVOS

MONTES DE OCA 3 3 0

CIUDAD UNIVERSITARIA 3 3 0
CENTRO REGIONAL SUR (AVELLANEDA) 3 5 0
DRAGO 3 2 1%

CENTRO REGIONAL NORTE (SAN ISIDRO) 3 2 1%
RAMOS MEJIA 3 4 0

PUAN 3 2 1%

CENTRO REGIONAL PATERNAL 3 2 1%
CENTRO REGIONAL MORENO 3 2 1%
CENTRO REGIONAL SAN MIGUEL 3 1 2%°

19 En este caso se considera evaluar la posibilidad de solicitar la incorporacion de una persona perteneciente a otro

sector a efectos de no afectar el presupuesto de personal.

20 3610 se detallan las Sedes y Centros Regionales en los cuales las tesorerias funcionan con personal del CBC. Las
restantes Sedes, tal como se indicé anteriormente, funcionan de acuerdo al convenio respectivo con el Municipio.
2! Debera tenerse en cuenta la incorporacién de una persona de otro sector de la Sede, a efectos de normalizar el
funcionamiento de la tesoreria de acuerdo a lo planteado en este proyecto.

22 \/er nota 21.
23 \/er nota 21.
24 \/er nota 21.
25 \/er nota 21.
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CENTRO REGIONAL TIGRE 3 1 2%

9.2 RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS:

Se considera necesario que cada Sede o Centro Regional cuente con
un equipamiento minimo que garantice el normal funcionamiento de cada
tesoreria; y una conexion a internet de banda ancha. A tal efecto cada
tesoreria debera contar con un CPU tipo Quadcore o superior, de 4 GB de
memoria RAM, un HDD (disco rigido) de 320 GB SATA o superior, monitor
LCD o superior de 18,5 “, teclado y mouse 6ptico o superior, impresoras de
bajo rendimiento (en la actualidad se cuenta con impresoras de matriz de
punto) y una tickeadora marca Epson modelo M244A para impresion de
aranceles que cuenten con la aprobacion de la ETAP%.

El “Sistema de Cobro de Aranceles como cualquier otro sistema hecho a
medida que se utilice o vaya a utilizar en el futuro debera contar con la
correspondiente documentacion de desarrollo y manuales de usuario, como
lo indican las recomendaciones efectuadas por la auditoria. Si no se tratara
de software hechos a medida se debera contar con las licencias. Asi mismo

se adecuaran los niveles de seguridad de los mismos.

RECURSOS

% FINANCIEROS
RECURSOS MATERIALES EXISTENTES NECESARIOS A ADQUIRIR
NECESARIOS
(ESTIMATIVO)
CPU completa (kit teclado, Mouse,
pleta ( 13 15 2 $ 10.800.-
parlantes, DVD RW + MONITOR LCD)

26 \/er nota 21.
2T \/er nota 21.

%8 ETAP: Estandares Tecnoldgicos para la Administracion Piblica
http://www.jgm.gov.ar/sgp/paginas.dhtml?pagina=99

%% Se consideraran s6lo los recursos necesarios para el equipamiento de Tesoreria Central y las Sedes con tesorerias

propias del CBC.
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Tickeadora tipo EPSON M244A 14 15 1 $ 2.490.-
Impresora Laser 20ppm 0 15 15 $9.735.-
Toner (2 por afio por impresora) 0 30 30 $ 16.470.-

Rollo papel termico (10 por afio
) 10 150 140 $ 1.610.-
por impresora)

TOTAL ESTIMADO $41.105.-

9.3 RECURSOS FINANCIEROS:

Deber& preverse la reserva financiera necesaria para la adquisicion
de dos equipos informaticos completos: tickeadora, monitor, CPU completa;
gue quedaran bajo la supervision de la Tesoreria Central y podran ser
utiizados por cualquier tesoreria en caso de presentarse alguna
emergencia, tal como se especifica en el cuadro anterior. Este proceso
podra llevarse a cabo a través de una contratacion directa, por tratarse de
un monto total inferior a $260.000 con financiamiento 12 — Recursos
Propios del CBC.

10 PROGRAMA DE CAPACITACION

El objetivo principal de la capacitacion es reducir al minimo la ambigiedad en la

interpretacion de los manuales de normas, procedimientos y funciones de las tesorerias
del CBC. Este programa contribuird a reforzar las competencias de cada empleado al
realizar sus tareas.

Estara a cargo de la Direccién de Tesoreria Central; y en primer lugar se procedera a la
capacitacion de las personas que alli se desempefian.

Se propone realizar la capacitacion al personal de las tesorerias de las Sedes y Centros
Regionales in situ. Para ello se diagramara una hoja de ruta con opciones de dias y
horarios en los que la persona a cargo de la Direccion y/o la persona a cargo de la

Jefatura de Departamento de la Tesoreria Central visitaran cada Sede con los vehiculos
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gue habitualmente las recorren para repartir materiales y tramites internos, y haran

entrega de los manuales a los tesoreros y les brindaran el asesoramiento que

corresponda.
HOJA DE RUTA FECHA:
CAPACITADOR:
SEDE M.NORMAS |M.PROCED. |M.FUNC.  |OBSERVACIONES

Serd una capacitacion breve, dentro del horario laboral de cada agente, en la cual se
otorgaran las herramientas para la interpretacion de los manuales. Se procura que cada
empleado acceda rapidamente al contenido de cada uno, se familiarice con el formato
para una busqueda agil de cada proceso identificado en el mismo. A su vez se intenta
gue esta formacion sea una herramienta que permita realizar las correcciones u
observaciones pertinentes que cada tesorero detecte; generando un proceso de
retroalimentacion en la gestion de las tareas.

PLAZO DE EJECUCION: La duracion de este programa se estima de tres a seis
semanas, dependiendo de los ajustes que se hagan en la hoja de ruta, y las necesidades

de la administraciéon central del CBC. A continuacién se adjunta un cronograma

tentativo®:

SEDE SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 | SEMANA 5
MONTES DE OCA/REG. SUR 1 hs. por la mafiana 1 hs. Por la tarde
CIUDAD UNIVERSITARIA/DRAGO 1 hs. Por la mafiana |1 hs. Por la tarde
RAMOS MEJIA/PUAN/PATERNAL 1 hs. Por la tarde 1 hs. Por la mafiana
REG. NORTE/TIGRE 1 hs. Por la mafiana |1 hs. Por la tarde
MORENO/SAN MIGUEL 1 hs. Por la tarde

11 CONTROL DE GESTION DE LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

Se llevara a cabo un sistema de control interno, que estara a cargo de una Comision

creada ad hoc. Esta comision estard integrada por el Subsecretario de Asuntos

Econdémico-Financieros, la Directora y la Jefa de Departamento de Tesoreria Central

%0 a eleccion del dia para la capacitacién quedara a criterio de la Direccién de Tesorerfa Central, de acuerdo a la
disponibilidad de los capacitadores (Directora y Jefa de Departamento) en cuanto a sus compromisos laborales. Podra
preverse una sexta semana por alguna eventualidad que surja.
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12

y el responsable de cada tesoreria de Sede y Centro Regional. Se reuniran en forma
semestral y elevaran a la Secretaria de Hacienda y Administracion el informe
correspondiente de la evaluacion realizada.

En estas evaluaciones se observara el cumplimiento de lo establecido en cada
manual, como asi también se evaluaran las propuestas de modificaciones,
realizandose las correcciones que se consideren necesarias. En consecuencia se
pondra en marcha un circuito de retroalimentacion que generard un proceso de

mejora continua.

CONCLUSIONES

El propdsito de este proyecto es la unificacion de criterios en la realizacion de las

actividades que se llevan a cabo en los distintos ambitos del Ciclo Basico Comun de
la Universidad de Buenos Aires. En este sentido consideramos fundamental el crear
conciencia sobre la importancia de documentar los procesos, y en particular, se
enfoca en aquellos que se llevan a cabo en las tesorerias del CBC.
Creemos que ademas de la relevancia que tiene documentar los procedimientos para
cualquier organismo, también sera importante definir y aprobar una estructura
organizativa que atienda al cumplimiento de su mision y objetivos, que se vea
reflejada través de organigramas y complementadas con los respectivos manuales
de misiones y funciones; tal como lo indica la normativa vigente para la
administracion publica y ha sido una de las recomendaciones que le ha hecho la
auditoria en tal sentido.

Consideramos este proyecto como el modelo a seguir para implementarlo y hacerlo
extensivo a todos los ambitos del CBC. De esta manera se posibilitar4 uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo incrementandose la eficiencia
laboral. Asimismo se generardn mecanismos de control que incidirAdn en el
mejoramiento y/o reformulacion de los procesos que se desarrollan, redundando en la

optimizacién de recursos y minimizandose el margen de error.
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13. ANEXO I: MANUAL DE NORMAS

MANUAL DE
NORMAS DE
TESORERIAS DEL
CBC

(MNT-V:0.0)

Responsables de la elaboracion, correccién y
revision:

SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION -
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ECONOMICO-
FINANCIEROS -

DIRECCION DE TESORERIA CENTRAL -
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION

U B A I C B C JURIDICO-TECNICA

NIYERSIDAD DE BUENDS AIRESC

INDICE

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVOS

3. ALCANCE

4. CONTROL DE VERSION
5. NORMAS GENERALES

6. NORMAS ESPECIFICAS
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INTRODUCCION:

En este documento se presenta la normativa que regula las actividades dentro del
ambito de la U.B.A, especialmente en el sector econdémico financiero de esta entidad.
Estos lineamientos emanan de disposiciones juridico-administrativas como leyes,
decretos, reglamentos, resoluciones, circulares, normas internas etc.

OBJETIVOS:

El objetivo de este manual es presentar y poner en conocimiento las normas
vigentes que regulan las actividades que se llevan a cabo en el ambito de las
tesorerias del CBC de la UBA. Conforma una herramienta de consulta y apoyo a la
tarea administrativa.

Por otra parte, es importante tener presente la necesidad de mantener actualizado el
presente documento, a fin de que continuamente cumpla con su objetivo.
Se espera que este documento sea de utilidad tanto para los funcionarios de dicho
sector administrativo, asi como para cualquier persona que lo requiera o solicite.
ALCANCE:

El presente Manual comprende a todos los trabajadores de la Oficina de Tesoreria
Central, Tesorerias de Centros Regionales y Sedes del Ciclo Basico Comun de la
Universidad de Buenos Aires.

CONTROL DE VERSION

Ne Fecha Paginas Revisado

Revision modificadas por Aprobado por Firma

NORMAS GENERALES:
5.1 LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE LOS SISTEMAS DE
CONTROL DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL —N° 24.156
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5.2
5.3

5.4
5.5

5.6

ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL - DECRETO N° 1545/94

REGIMEN DE CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION NACIONAL
- Decreto 1023/2001

MINISTERIO DE EDUCACION -RESOLUCION 2017/08

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, ENAJENACION Y
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL ESTADO NACIONAL-
Decreto 436/2000

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO -Decreto 366/2006

6 NORMAS ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.3

6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10

ESTATUTO PARA EL PERSONAL NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD
DE BUENOS AIRES- Resolucion (CS) 1309/94

RESOLUCION (D) N° 2119/09 INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE CAJAS
CHICAS Y FONDOS ROTATORIOS ANEXO I, INSTRUCTIVO PARA
LLENAR EL FORMULARIO DE RELACION DE GASTOS ANEXO Il

NORMATIVA PARA LA APERTURA Y CIERRE DE CUENTAS
BANCARIAS Y ALTAS Y BAJAS DE FIRMAS AUTORIZADAS,
UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES

INSTRUCTIVO SICORE- SIJP, UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES

RESOLUCION(D) N° 16113/02

Instructivo para efectuar la rendicion de aranceles

Instructivo para el registro contable de los aranceles

INSTRUCTIVO DE MODIFICACIONES DEL SISTEMA DE TESORERIA

RESOLUCION (CS) 6180/12 —Modificacién de aranceles.

Normativa concerniente a la seguridad en el manejo y traslado de fondos.
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14. ANEXO Il = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE TESORERIAS

DEL CBC
(MPT-V:0.0)

U

INDICE

o A W N B

BAICB

NIVERSIDAD DE BUENOS AIRES CICLO BASICO COMUN 20

Responsables de la elaboracién, correccion y
revision:

SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION -
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ECONOMICO-
FINANCIEROS - DIRECCION DE TESORERIA
CENTRAL

INTRODUCCION
OBJETIVOS

ALCANCE

CONTROL DE VERSION
PROCEDIMIENTOS

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

PROCEDIMIENTO NRO.
PROCEDIMIENTO NRO.
PROCEDIMIENTO NRO.
PROCEDIMIENTO NRO.

1: COBRO DE ARANCELES

2: ARQUEO DE CAJA'Y LIBRO DIARIO
3: RENDICION DE ARANCELES

4: RENDICION DE CAJA CHICA
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5.5. PROCEDIMIENTO NRO. 5: PAGO A PROVEEDORES
5.6. PROCEDIMIENTO NRO. 6: SISTEMA CONTROL DE RETENCIONES
5.7. PROCEDIMIENTO NRO. 7: DEPOSITO RECAUDADORA DE CAUDALES

1. INTRODUCCION

En el presente manual se describira todo el circuito de actividades que se llevan a cabo
en las Tesorerias del CBC, teniendo en cuenta cada uno de los elementos intervinientes
en él. Contendra en forma breve, clara, descriptiva y explicita las instrucciones referidas a
los procedimientos. Definiendo en forma detallada, I6gica y secuencial los pasos a seguir
para la realizacién de los mismos, e ldentificando en forma explicita el responsable de su

ejecucion.

2. OBJETIVOS:

El presente manual tiene como objeto principal constituir un instrumento de apoyo
administrativo para la realizacion de las tareas, el control interno de las actividades y su
auditabilidad.

3. ALCANCE
Estaran descriptos en el manual todos los procedimientos para llevar adelante la
consecucién de las actividades que se realizan en el @&mbito de la Tesoreria Central,

Tesorerias de Sedes y Centros Regionales.

4 — CONTROL DE VERSION

CONTROL DE VERSION
VERSION FECHA MOTIVO DE REVISION RESPONSABLE

MODIFICACION DE PROCEDIMIENTO
N°REVISION |FECHA PAGINAS MODIFICADAS |RESPONSABLE

CREACION DE PROCEDIMIENTO
RESOLUCION |FECHA ALTA|DESCRIPCION RESPONSABLE

5. PROCEDIMIENTOS:

5.1. PROCEDIMIENTO Nro. 1: COBRO DE ARANCELES:
5.1.1. OBJETO:
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Describir las operaciones que regulan el cobro de aranceles en las
tesorerias del CBC.
5.1.2. ALCANCE:
Todo tramite de cobro de aranceles a alumnos del CBC
5.1.3. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS:
5.1.3.1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAJA Y LIBRO
DIARIO
5.1.3.2. PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE ARANCELES
5.1.4. RESPONSABLES:
Los responsables del procedimiento son los empleados que
desempenian la funcién de cajeros.
5.1.5. DESCRIPCION:
Este procedimiento se lleva a cabo en las ventanillas de atencion al
publico de cada tesoreria del CBC. A tal efecto, el empleado de
tesoreria (cajero) debera:
1- Ingresar al sistema de recibos>".
2- Corroborar que la fecha sea correcta.

cv RECIBOS.EXE
C.B.C. Centro de Computos

SISTEMA D E EMISION D E RECIBOS

Emitir Recibos Listar Anular Bases de Datos Salir

Fecha : 12,/11/13

Fecha: AEEVPITE]

# Software a medida elaborado por el Departamento de Cémputos del CBC
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3- Seleccionar la opcion “emitir recibos”. Se desplegara un listado con varios items,

seleccionar la opcion “recibos”.

e+ RECIBOS.EXE

C.B.C. Centro de Computos
SISTEMNAS D E EMISION D E RECIBOS

Salir

Listar Anular Bases de Datos

Fecha : 12/11,2013

4- Solicitar la credencial del CBC al alumno
4.1. Ingresar el DNI del alumno. Aparecerén los datos del mismo. Si los datos son

correctos presionar Enter.
4.2. Silos datos no son correctos presionar la tecla Esc y volver a tipear el DNI

= RECIBOS.EXE " BEEIW - rReciBos.EXE - BER

C.B.C. Centro de Computos C.B.C. Centro de Cémputos

EMISION DE RECIBOS EMISION DE RECIBOS

RECIBO N2 182-57986 RECIBO N2 182-57986
D.N.I. ZVEEEPF]

CRCRRE T ORTR LT DY FREDU . SILUINA ROSANA

Apellido y Nombres:
Concepto EXPEDICION DE CREDENCIAL DUPLICADO

Concepto

D.N.T.

«Imprimir» «Cancelar» «Imprimir» «Cancelar»
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5. Seleccionar del menu el concepto a cobrar. Aparecera el importe y de ser necesario el

espacio para indicar la cantidad, presionar Enter

e\ RECIBOS.EXE

C.B.C. Centro de Computos

e+ RECIBOS.EXE

C.B.C. Centro de Computos

EMISION DE RECIBOS

RECIBO N2 182-57986
) IS > 4283329

GIERRET ORI, DY YR H EREDU .  SILUINA ROSANA

Concepto EXPEDICION DE CREDENCIAL DUPLICADO

| «Imprimir» «Cancelar»

EMISION DE RECIBOS

RECIBO N2 182-57986
IR B 0 4283329

IR RET R T SR EREDU .,  SILUINA ROSANA

Total
Concepto | EXPEDICION DE CREDENCIAL DUPLICADO

| <l mprimir «Cancelar»

6. Silos importes y cantidad descriptos en pantalla son correctos:

6.1. Presionar la opcion imprimir si las opciones/ datos ingresados son correctos

6.2. Sino son correctos presionar cancelar; y volver al punto 4

e\ RECIBOS.EXE

e+ RECIBOS.EXE

C.B.C. Centro de Computos

C.B.C. Centro de Computos

EMISION DE RECIBOS

RECIBO N2 182-57986
D.N.I. EEIEREPE]

IR T ORI L) R ERNANDEZ . MAIRA AYELEN

Concepto | EXPEDICION DE CREDENCIAL DUPLICADO

| «Imprimir» «Cancelar»

[ EMISION DE RECIBOS

RECIBO N2 182-57986
D.N.I. EEI'ERELPE]

Apellido y Nombres: INGN]
Confirma?<S/N> i

Concepto EXPEDICION DO

| <l mprimir «Cancelar»
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7. Una vez impresos los comprobantes de aranceles, el sistema mostrara una pantalla

con la opcion de confirmar la operacion.

7.1.

7.2

7.3.

Si se elige S (por si) se procedera a entregar uno de los comprobantes al
alumno y el otro quedaré& en poder de la tesoreria.

Si se elige N (por no), el sistema se anulard automaticamente el recibo en
cuestion.

Para la anulacion de los comprobantes impresos se procedera a cruzar en

ambos dos lineas diagonales con la leyenda “anulados’.- FIN

*kk
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15._ ANEXO IIl: MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE
FUNCIONES DE
TESORERIAS DEL
CBC

(MFT-V:0.0)

Responsables de la elaboracidn, correccion y
B revision:

NIVERSIOAD DE BUENOS AIRESC SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION -
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ECONOMICO-
FINANCIEROS - DIRECCION DE TESORERIA
CENTRAL

INDICE

N

INTRODUCCION

OBJETIVOS

ALCANCE

FUNCIONES GENERALES DE LAS TESORERIA CENTRAL
ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA CARGO
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6.1 DIRECCION DE TESORERIA CENTRAL

6.2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA CENTRAL
6.3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE SEDE
6.4 CAJERO

6.5 AUXILIAR

INTRODUCCION: Este manual consolida una herramienta para todo el personal del
area de las tesorerias, contribuyendo al correcto desempefio de sus funciones al
documentar todos los puestos de trabajo y establecer el organigrama jerarquico
funcional de las Tesorerias del CBC. Aqui se describen las funciones especificas de
la Tesoreria Central: Direccion; Jefatura de Departamento; Jefatura de Division,
Cajeros; y en las Tesorerias de Sedes y Centros Regionales las funciones de

Jefatura del Departamento y de Cajeros.

OBJETIVOS: ElI Manual de Funciones de las Tesorerias del CBC (MFT) es un
instrumento de gestibn administrativa que sirve de guia a los funcionarios de las
Tesorerias del CBC para el mejor cumplimiento de sus funciones, responsabilidades,
autoridad que les corresponde y evaluacion del cumplimiento de su labor; y para
determinar las interrelaciones formales y funcionales que deben tener y los requisitos

necesarios para ocupar los cargos.

ALCANCE: El presente manual comprende a todos los trabajadores de la Tesoreria
Central y de las Tesorerias de las Sedes y Centros Universitarios Regionales del
CBC.

FUNCIONES GENERALES DE LA TESORERIA CENTRAL: Son funciones

generales de la Tesoreria Central®

%2 Conforme a lo establecido en el Articulo 77 de la Ley 24156 de Administracién Financiera
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5

4.1 Reunir la recaudacion de las distintas Tesorerias de las Sedes y Centros

Regionales.
4.2 Recibir los fondos puestos a su disposicion de las mismas.

4.3 Cumplir con los pagos que autoriza la Secretaria de Hacienda y
Administraciéon del CBC.

4.4 Cumplir otras funciones que le asigne la Secretaria de Hacienda y

Administracion del CBC

ORGANIGRAMA :

DIRECCION CBC

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
ADMINISTRACION

J

SUBSECRETARIADE SUBSECRETARIAS
ASUNTOS DE SEDES Y
ECONOMICO CENTROS
FINANCIEROS REGIONALES

TESORERIA
CENTRAL

TESORERIAS DE
SEDES Y CENTROS
REGIONALES

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

La Tesoreria Central depende de la Subsecretaria de Asuntos Econdmico-
Financieros. Esta representada por el Director/a quien ejerce autoridad
sobre el personal de la oficina a su cargo. Las Tesorerias de Sedes y
Centros Universitarios Regionales dependen administrativamente de la
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Subsecretaria de Sede/Centro Regional; y funcionalmente de la Tesoreria
Central. Estan representadas por una Jefatura de Departamento.

Cuadro orgéanico de Cargos:
Los cargos establecidos para la Tesoreria Central son:

Categoria®® Nombre del Cargo Cantidad
A-2 Director de la Tesoreria Central 1
A-3 Jefe de Depto. Tesoreria Central 1
A-5 Cajero 2
A-6 Auxiliar Administrativo 1

Los cargos establecidos para las Tesorerias de las Sedes y Centros
Regionales** son:

Categoria Nombre del Cargo Cantidad
A-3 Jefe de Depto. Tesoreria de Sede 1
A-5 Cajero 2

6 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA CARGO:
6.1 DIRECTOR DE LA TESORERIA CENTRAL:

6.1.1 OBJETIVO PRINCIPAL: El Puesto de Director de la Tesoreria
Central tiene la finalidad principal de velar por el cumplimiento
de las actividades o procesos que garanticen la recepcion y el
control de los ingresos del CBC, planificando, dirigiendo y
controlando las tareas que se desarrollan en todas las
Tesorerias del CBC y delegando responsabilidades a cada

funcionario a su cargo.

6.1.2 RELACION JERARQUICA: Depende jerarquicamente de la
Subsecretaria de Asuntos Econémico-Financieros. Le reporta
al Subsecretario de Asuntos Economico-Financieros, al
Secretario de Hacienda y Administracion, al Director del CBC y
a la Auditoria General de la UBA. De la Direccion de Tesoreria
dependen funcionalmente las Tesorerias de las Sedes y

Centros Regionales.

% Conforme al Decreto 366/06 (convenio colectivo de trabajo para los trabajadores no docentes de las universidades
nacionales)

% Deberé tenerse en cuenta esta dotacién de cargos para futuras aperturas de Sedes, y/o modificaciones de las
condiciones pactadas en los convenios firmados por la UBA con cada Municipio en el caso de los Centros
Universitarios Regionales .Deberéd también considerarse la posibilidad de adecuar todas las tesorerias a este modelo,
sugiriéndose a la Subsecretaria de Recursos Humanos un plan de redistribucion del personal.
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6.1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:

6.1.3.1

6.1.3.2

6.1.3.3

6.1.3.4

6.1.3.5

6.1.3.6

6.1.3.7

6.1.3.8

6.1.3.9

3 Ver item 6

Desarrollar las actividades y registros del sistema
de Tesoreria, informando sobre los ingresos y
egresos y manteniendo la documentacién que la

respalde.

Registrar su firma en las instituciones bancarias
con las cuales el CBC tenga cuenta, y firmar los
cheques conjuntamente con los funcionarios
habilitados por la Secretaria de Hacienda y

Administracion.

Realizar el pedido y control de chequeras de

cuentas oficiales.

Efectuar la supervision y seguimiento de pago a
proveedores, y solicitar su archivo en forma

numeérica y alfabética

Controlar la informacién y realizar el pago
quincenal de retenciones de IVA y Ganancias.
Sistema SICORE®.

Controlar el parte diario y su respectiva

documentacion.

Supervisar los pagos de sueldos en efectivo,

subsidios y locaciones de servicio.

Revisar el pago a los sectores que correspondan,
de los importes asignados en concepto de caja

chica.

Supervisar el control de pagarés y cheques en
garantia segun informe del Departamento de

Compras.
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6.1.3.10 Supervisar la devolucién de pagarés y cheques
en garantia segun informe Departamento de

Compras.

6.1.3.11 Supervisar la entrega de los vales de nafta y/o

gasoil a los choferes del CBC.

6.1.3.12 Supervisar la rendicion de los vales de
combustible de acuerdo a las hojas de ruta

presentadas para cada vehiculo del CBC.
6.1.3.13 Preparaciéon del pago de subsidio por guarderia
6.1.3.14 Preparacion del pago de incentivos docentes.

6.1.3.15 Elaboracién de planes de capacitacion para el

personal de las tesorerias.

6.1.4 PERFIL DEL CARGO: Se requieren preferentemente estudios
universitarios en el area de gestion y administracion,
experiencia no inferior a cinco afios en actividades especificas
del area Tesoreria. Es necesario contar con solidos
conocimientos del &rea contable y financiera, de los procesos
administrativos vigentes en el CBC y de las normas vy
reglamentaciones vigentes. Se pretende que quien ocupe el
puesto, desarrolle habilidades para la toma de decisiones
acertadas y oportunas, para realizar calculos numéricos con
rapidez y precision, para analizar los movimientos de ingresos
y egresos de la institucién, para operar computadoras y
calculadoras, que tenga iniciativa y mantenga relaciones

interpersonales.
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procedimientos (Modelos para elaboracion de manuales de normas vy
procedimientos)

http://www.uba.ar/download/institucional/auditoria/INFORME593.pdf (informe
auditoria)
http://www.uv.mx/personal/fcastaneda/files/2010/10/quia_elab_manu_proc.pdf
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(Decreto 1545/94 sobre gastos de funcionamiento)
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http://www.uv.mx/personal/fcastaneda/files/2010/10/guia_elab_manu_proc.pdf
http://www.jgm.gov.ar/sgp/paginas.dhtml?pagina=99
http://tutorial.sibuc.uc.cl/citar/frame_4.html
http://infoleg.mecon.gov.ar/infolegInternet/anexos/0-4999/554/texact.htm
http://infoleg.mecon.gov.ar/infolegInternet/anexos/10000-14999/13029/norma.htm
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http://infoleqg.mecon.gov.ar/infoleginternet/anexos/65000-69999/68396/texact.htm

(Régimen de contrataciones de la administracion naciénal, Decreto 1023/01)

http://www.me.gov.ar/spu/guia tematica/VOLUNTARIADQO/informes vy rendiciones/

Rendicion_de_Cuentas_Resolucion_M_2017-08.pdf (Resolucién Ministerio de

Educacion Nro. 2017/08 sobre rendicion de cuentas)

http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/60000-64999/63216/texact.htm

(Reglamento para la adquisicién, enajenacion y contratacion de bienes y servicios
del estado nacional Decreto 436/00)
http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/115000-119999/115242/norma.htm

(Convenio Colectivo de Trabajo del sector no docente de las Universidades
Nacionales, Decreto 366/06)
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http://infoleg.mecon.gov.ar/infolegInternet/anexos/65000-69999/68396/texact.htm
http://www.me.gov.ar/spu/guia_tematica/VOLUNTARIADO/informes_y_rendiciones/Rendicion_de_Cuentas_Resolucion_M_2017-08.pdf
http://www.me.gov.ar/spu/guia_tematica/VOLUNTARIADO/informes_y_rendiciones/Rendicion_de_Cuentas_Resolucion_M_2017-08.pdf
http://www.infoleg.gov.ar/infolegInternet/anexos/60000-64999/63216/texact.htm
http://www.infoleg.gov.ar/infolegInternet/anexos/115000-119999/115242/norma.htm

