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ANEXO 11

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARGO: DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
Mision

Coordinar y supervisar las actividades de gestion de la Facultad de Odontologia en los
aspectos administrativos, econdmicos financieros, patrimoniales, de personal, y de
mantenimiento, produccién y servicios generales tendientes a lograr y un eficiente
funcionamiento de la misma.

Funciones

1. Asesorar al Decano, Vicedecano y Secretarios en todo lo ateniente a su &mbito
de accion.

2. Asesorar y asistir a las distintas areas de la Facultad en las actividades
administrativas inherentes y complementarias a la gestion, manteniéndose para ello
permanentemente informado de la normativa vigente en la materia, tanto en la
Universidad como dentro de indole interna.

3. Asistir a los Secretarios de la Facultad, en las actividades de gestion
administrativa, coordinando actividades, estableciendo pautas y orientando el accionar,
en pos de una eficiente y coherente gestion institucional.

4. Participar en la elaboracion de normas de aplicacion interna, conjuntamente con
la Secretaria Administrativa, en el &mbito de su competencia, tendiente a una mejor y
eficiente gestion administrativa.

5. Gestionar la recopilacion y archivo de los antecedentes necesarios para la
planificacion de la actividad académica de la Facultad.

6. Confeccionar todos los informes que sean requeridos por la autoridad superior
en materia de su competencia.

7. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las
distintas areas de la Facultad y mantener el enlace administrativo con el Rectorado a fin
de fortalecer la vinculacion entre ellas, su permanente actualizacion y el logro de mayor
calidad en los procesos

8. Responsable de la implementacion de las normas legales, administrativas y de
procedimientos que se encuentren vigentes en materia de Personal Docente y No
Docente, tanto de indole general en la Universidad como interna de la Facultad,
manteniéndose para ello permanentemente actualizado.

9. Coordinar acciones con todas las Direcciones a través de sus respectivos
Secretarios, a efectos de la preparacion de la Memoria general de la Unidad Académica
para su puesta a consideracion ante Autoridades Superiores.

10. Elaborar la Memoria anual de las actividades desarrolladas en el area requiriendo
para ello la participacion de las Direcciones bajo su dependencia.
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11. Entender en el control de la eficaz y completa documental que integre toda actuacion
administrativa que deba ser girada y/o elevada al Rectorado, con fines de asesoramiento,
decisiones resolutivas, dictimenes juridicos e intervencion de Autoridades Superiores,
Rector, y H. Consejo Superior.

12.  Dirigir y supervisar la implementacién en tiempo y forma de los sistemas
informéticos que, en materia de su competencia, gestion economico-financiera,
administrativa y personal se implemente en el ambito de la Universidad.

13. Establecer la planificacion anual del area, determinando los objetivos, las
actividades a desarrollarse durante el afio calendario y realizar el seguimiento y la
evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria
14. Dirigir y supervisar la elaboracion de Resoluciones, Disposiciones, Notas,
providencias y toda otra documentacion administrativa a ser suscripta por autoridad
competente de la Facultad, prestando su asesoramiento en cuanto a la normativa vigente.
15. Entender en las tareas referidas a administracion de fondos, registraciones contables,
rendiciones de cuentas, confeccion del presupuesto, formulacion y ejecucion
presupuestaria, contrataciones de bienes y servicios e incorporacion de bienes al
patrimonio de la Facultad, en el marco de la normativa legal vigente en la materia, y
conforme a los lineamientos establecidos por la superioridad.

16. Dirigir, participar y supervisar la confeccion del Balance General conjuntamente
con la Direccion de Gestion Econdmico — Financiera, en concordancia con la normativa
vigente en la materia y conforme a los lineamientos establecidos por las autoridades
superiores de la Facultad, y las pautas generales fijadas por el Consejo Superior y la
Secretaria General Administrativa y la Direccion General de Gestion Econdémico-
Financiera de la Universidad, y su presentacion en tiempo y forma.

17. Proveer a las areas de difusion institucional toda aquella informacién del area que
resulte de utilidad para su divulgacion publica, conforme lo ordene el superior.

18. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias
a la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COMPRENDE DIRECCIONES DE:
- GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
- GESTION ADMINISTRATIVA
- GESTION EN PERSONAL
- GESTION ACADEMICA
- GESTION DE ESTUDIOS
- BIBLIOTECA

DIRECCION DE GESTION ECONOMICO FINANCIERA
CARGO: DIRECTOR DE GESTION ECONOMICO FINANCIERA
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Mision:

Atender el desarrollo de las actividades de indole econdmico-financiera de la Facultad
siendo el responsable primario las operaciones relacionadas con la registracion contable,
ejecucion del presupuesto asignado a la Facultad, las tramitaciones de contrataciones de
bienes y servicios, los movimientos financieros y del patrimonio de la Facultad, todo
esto siendo responsable del estricto cumplimiento de las normas legales, reglamentarias
y administrativas vigentes, tanto en el ambito de la Universidad como las especificas de
la Facultad.-.

Funciones:
1. Responsable del estudio, analisis y cumplimiento de las normas legales referida

a la Administracion Financiera, Sistemas de Control del Sector Pablico Nacional, Ley
de Contabilidad y sus reglamentaciones, referidas a gestion de bienes, contrataciones,
etc.

2. Dirigir y supervisar las operaciones relativas a las registraciones contables
resultantes de la ejecucion del presupuesto asignado a la Facultad, siendo responsable
del cumplimiento de las normas legales vigentes en la materia, como de los
procedimientos que se establezcan por la superioridad, y de la correcta implementacion
de los sistemas informaticos que se ordenen utilizar en el &mbito de la Universidad.

3. Asesorar y asistir a la Direccion General de Coordinacion Administrativa y
Autoridades Superiores, en las tareas inherentes y complementarias a la Direccion,
facilitando con ello un eficiente sistema de informacion para la toma de decisiones.

4. Responsable del eficiente registro contable de las operaciones que se realicen en
la Facultad con incidencia presupuestaria, Financieros, Patrimoniales y de
Contrataciones de Bienes y Servicios en cumplimiento de las normas que se adopten en
materia de implementacion de sistemas en la Universidad Nacional del Nordeste, en el
tiempo y forma previstos.

5. Coordinar y dirigir al personal a cargo delegando funciones y asignando
responsabilidades de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del
area.

6. Dirigir y supervisar el correcto desempefio del personal a su cargo, responsables
de los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad y Presupuesto, manteniéndolos
permanentemente informados y brindarles la capacitaciéon requerida para el mas
eficiente desempefio de sus funciones.

7. Mantener el enlace administrativo con la Secretaria General Administrativa, y
las Direcciones Generales Economico-Financiera y de Asuntos Impositivos y
Previsionales de la Universidad , a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las
normas que en materia econdmico — financiera, impositiva y provisional, se ordene
aplicar en la Universidad, respetando los cronogramas operativos ordenados.
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8. Confeccionar el Balance General de la Facultad de Odontologia, conforme a las
pautas generales establecidas para todo el ambito de la Universidad, a través del Consejo
Superior- Secretaria General Administrativa y Direccion General Econdémico-
Financiera, en tiempo y forma cumpliendo con toda la documentacion complementaria
a los Estados Contables e informes adicionales requeridos

9. Elaborar informacion de gestion e informar periodicamente sobre la situacion
econdmica y financiera de la Facultad, provenientes de los recursos asignados por
Tesoro nacional, Recursos Propios y Recursos con Asignacion especifica.

10.  Elaborar los informes economico-financieros de sistemas adoptados por la
Universidad Nacional del Nordeste.
11.  Controlar la ejecucion del Presupuesto, informando a las Autoridades sobre las

diferentes partidas que lo compone a fin de una adecuada administracion, ejerciendo
permanentemente actividades de control de gestion interna, en cumplimiento de la
normativa vigente en la Universidad.

12.  Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion atinente
al area, de manera tal que posibilite la obtencion de informaciones estadisticas
periodicas de uso interno y externo cuando sean requeridas, como asi también facilitar
las tareas de control por las areas pertinentes.

13. Responsable de toda la informacion brindada por el area en materia de su
competencia, la que solo proporcionara por via formal y oficial.

14. Dirigir y supervisar la confeccion de informes relacionados con el costo de la
designacion del personal, verificando la viabilidad presupuestaria y crédito disponible
para hacer frente a las erogaciones, girdndolos a las areas centralizadas pertinentes.

15. Suscribir junto con la superioridad, Decano- Secretario Administrativo - Director
General de Coordinacion Administrativa, segiin corresponda toda documentacion
formal atinente a las actividades economico-financieras convalidando con ello su
veracidad y legalidad.

16. Mantenerse permanentemente informado sobre la normativa de aplicacion en el
ambito de su competencia a efectos del cumplimiento de sus funciones en el marco de
legalidad, transparencia, oportunidad y aplicando las medidas de control interno.

17. Participar con el Director General de Coordinacion Administrativa en la confeccion
de la Memoria anual del 4rea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones
realizadas.

18.  Participar con el Director General de Coordinacion Administrativa en la

planificacion de las actividades a desarrollarse durante el afio calendario, y realizar el
seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos
por la Secretaria.

19.  Administracion de las medidas de seguridad previstas en los sistemas
economicos-financieros (Software) en el ambito de la Facultad, coordinando acciones
de control con las 4reas centrales del Rectorado de asi corresponder y conforme a las
normas vigentes en la materia.

20.  Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las
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complementarias a la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije
la superioridad.

Depende de: DIRECCION GENERAL DE  COORDINACION ADMINISTRATIVA

Comprende Departamentos de: - CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
- TESORERIA

DEPARTAMENTO TESORERIA
CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO TESORERIA

MISION:

Responsable de las actividades relacionadas con la gestion financiera de la Facultad, en
pleno cumplimiento de las normas vigentes en materia de Administracion Financiera,
Organismos de Control y las especificas de aplicacion en la Universidad.

FUNCIONES:

1. Efectuar los pagos debidamente autorizados por el Decano de la Facultad,
requiriendo la documentacion respaldatoria, y supervisando el cumplimiento de las
normas vigentes en la materia, dando cumplimiento a los Lineamientos Bdsicos de
Control Interno vigentes manteniéndose para ello permanentemente informado.

2. Realizar la percepcion de ingresos por todo concepto conforme a las normas
administrativas que para cada concepto se encuentren vigentes, tales como
Lineamientos Basicos de Control Interno sobre recursos y gastos en el ambito de la
Universidad.

3. Elaborar planillas, formularios, informes u otro equivalente de Ingresos y Egresos,
en la modalidad que se establezca para la Universidad en general y para la Facultad en
particular emanadas de autoridad competente, suscribiéndolas con su firma a efectos de
otorgarles caracter de oficial, veraz y en el marco de la legalidad pertinente.

4. Otorgar a las operaciones, informes y documentaciones del area el caracter de:
eficiencia, veracidad, oportunidad, transparencia y legalidad en el marco de las normas
vigentes en materia de Administracion Financiera y de Organismos de Control Externo
e Interno.

5. Efectuar los controles operativos pertinentes con el responsable del area
Contabilidad y Presupuesto, a efectos de cruzar informacion que permita un control
interno eficiente, oportuno y veraz, en cumplimiento de las normas vigentes en la
materia.

6. Responsable del eficiente y actualizado archivo de planillas, rendiciones diarias,
informes y toda otra documentacion probatoria relacionada al ingreso, custodia y
rendicién de fondos, garantizando su veracidad y legalidad.

7. Mantener actualizados los registros, rendiciones y documentacién respaldatoria,
disponible para los controles internos y externos que se dispongan, por autoridad
competente, facilitando la labor de los actores en el cumplimiento de su funcion.

8. Firma autorizada conforme lo disponga la superioridad, para las actividades de
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indole financiera, conjuntamente con el Director de Gestion Econdmico -Financiera en
las cuentas bancarias de la Facultad, siendo solidariamente responsable por los
movimientos financieros que se operen.

9. Mantener enlace administrativo, conjuntamente con el Director de Gestion
Econdmico-Financiero con las areas centralizadas de Rectorado Secretaria General
Administrativa- Direccion General Econdémico-Financiero - Tesoreria General,
Direccion General de Asuntos Impositivos y Previsionales, a efectos de dar
cumplimiento en tiempo y forma a las actividades previstas de caracter integral en la
Universidad, asi como para canalizar inquietudes, solicitar asesoramiento y/o
intercambiar opiniones tendientes a lograr mayor eficiencia y transparencia en la gestion
financiera.

10. Responsable de las medidas de seguridad utilizadas en los sistemas financieros y de
registracion en ejecucion, su uso y administracion.

11. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias
a la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

MISION:

Responsable del desarrollo eficiente de las actividades relacionadas con la contabilidad
presupuestaria, las contrataciones de bienes y servicios y la contabilidad patrimonial en
cumplimiento pleno de las normas legales vigentes, en materia de Administracion
Financiera y Organismos de Control, asi como de aplicacion interna de la Universidad.

FUNCIONES:

Asistir al Director Econdmico- Financiero, sobre temas técnico- administrativos en
materia de su competencia.
1.  Responsable de la correcta implementacion de los sistemas de registracion,
presupuestarios y contables adoptados por la Universidad referidos a la administracion
econdmico-financiera de la Facultad, elevando los informes a las areas centralizadas del
Rectorado, cumpliendo en tiempo y forma con las normas operativas y/o pautas
establecidas al efecto.
2. Confeccionar informes de: proyeccion de costos de designacion de personal, de
contratacion de bienes y servicios, gastos operativos y otros de incidencia
presupuestaria, verificando la viabilidad presupuestaria y crédito disponible para hacer
frente a las erogaciones, con destino a las autoridades superiores y de corresponder, a
las areas centralizadas del Rectorado.
3. Efectuar los controles operativos pertinentes con el responsable del area Tesoreria,
a efectos de cruzar informacién que permita un control interno eficiente, oportuno y
veraz, en cumplimiento de las normas vigentes en la materia.
4. Organizar, y supervisar las actividades realizadas por la Division Patrimonio
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correspondientes a la contabilidad de bienes patrimoniales de la Facultad, llevando el
registro permanente de las altas, bajas, stock, y destino de los mismos, conforme a la
normativa legal, reglamentaria y administrativa vigente en la materia.

5. Organizar y supervisar las actividades realizadas por la Divisién Contrataciones
en los procesos de contrataciones de bienes y servicios, en que interviene la Facultad,
conforme a las normas legales, reglamentarias, y administrativas vigentes en la materia.
6.  Mantener enlace administrativo a través de la Direccion de Gestion Economico-
Financiera con las 4reas centralizadas del Rectorado, especificamente en lo referente a
Contabilidad, Presupuesto, Contrataciones, Patrimonio y Tesoreria General a efectos de
dar pleno cumplimiento a las normas legales y de Administracion Financiera aplicables
en la Universidad.

7. Mantener enlace administrativo a través de la Direccion de Gestion Econdmico-
Financiera con la Secretaria General Administrativa y la Direccion General de Asuntos
Impositivos y Previsionales, a efectos de dar pleno cumplimiento a las normas legales y
operacionales ordenadas, en tiempo y forma.

8.Responsable de las medidas de seguridad utilizadas en los sistemas contables en
ejecucion, su uso y administracion.

9.Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a
la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
DIRECCION DE GESTION EN PERSONAL
CARGO: DIRECTOR GESTION EN PERSONAL

MISION:

Entender en la planificacion, direccion y supervision de las actividades relacionadas al
vinculo laboral del Personal Docente y No Docente con la Facultad y la administracion,
y desarrollo de los Recursos Humanos, siendo responsable del cumplimiento de la
normativa vigente, propiciando un clima que facilite la realizacion de las funciones de
Docencia, Investigacion y Extension que tiene como fin la Institucion.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccion General de Coordinacion Administrativa en las tareas
inherentes y complementarias al area.

2. Entender en la eficiente gestion de las actividades inherentes al personal Docente, No
Docente y de Ciencia y Técnica, manteniendo permanentemente actualizada la
informacion y documentacion referente a Situacion de Revista, Declaraciones Juradas,
Certificaciones de Servicios, Legajos de Personal, Seguros, Ingresos, Asistencias,
Licencias, Designaciones, Promociones, Incompatibilidades, Tramites Jubilatorios,
Bajas, emision de Certificacion de Prestacion de Servicios y todos aquellos tramites que
se correspondan con el area de incumbencia.

3. Responsable de la implementacion de todos los programas y/o disposiciones internas
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o de la Universidad en general, respecto de la administracion de los Recursos Humanos
de la Facultad, tales como: Concursos, Traslados, Capacitacion, Evaluacion de
Desempefio y Accidentes de Trabajos.

4. Responsable del estudio, analisis y cumplimiento de las disposiciones legales,
normativas y reglamentarias que en materia de personal sean dispuestas por autoridad
competente en la Facultad en particular y en el &mbito de la Universidad en general.

5. Dirigir y coordinar la correcta implementacion de las pautas impartidas por
autoridades superiores y areas centralizadas, proveyendo a sus areas dependientes de las
actualizaciones y novedades pertinentes; a fin de lograr un dptimo funcionamiento y la
permanente disponibilidad de informacion para la toma de decisiones.

6. Mantener enlace administrativo con la Direccion General de Administracion de
Personal, respecto del desarrollo global y participativo de las politicas, planes y normas
que en la materia, se implementen en la Universidad.

7. Mantener una comunicacion constante con la Direccion General de Administracion
de Personal y con la Direccién General de Liquidacion de Haberes, a efectos de la
correcta implementacion de las normas administrativas y operacionales referidas al area
de incumbencia, siendo responsable de su cumplimiento en tiempo y forma.

8. Responsable de la plena utilizacion del sistema de gestion de recursos humanos que
se implemente en el ambito de la Universidad, propiciando su capacitacion y la del
personal a su cargo, en conjunto con el area centralizada del Rectorado.

9. Coordinar y supervisar las tareas de carga y actualizacion al sistema informatico
Universitario en uso, como asi también de los demads sistemas que se implementen en el
futuro referido al personal.

10.  Entender en el cumplimiento de los procedimientos establecidos para
implementar 6rdenes judiciales de embargos, cuotas litis y otros.
11. Dirigir y supervisar la correcta confeccion y gestion de los Legajos Personales

de los agentes docentes y no docentes de la Facultad, el eficiente control de la
documentacién que los compone, su actualizacion continua, y su custodia,
implementando los sistemas informaticos que determine la politica de Personal en la
Universidad, como la de legajos electronicos y otros que se ordenen en el futuro.

12.  Coordinar actividades con la Direccion General de Asuntos Impositivos y
Previsionales de la Universidad, dando cumplimiento a las normativas operacionales
que en general para la Universidad se establezcan, elevando toda documentacion
requerida en tiempo y forma.

13. Agente de enlace con firma registrada ante ANSES, AFJP, Caja Compensadora,
AFIP, Caja de Ahorros y Seguros, Aseguradoras de Automotores, ART y otros
organismos relacionados con el personal

14.  Responsable del estudio, analisis y aplicacion de la normativa vigente en materia
de Retenciones de Impuestos a las Ganancias de los agentes comprendidos en la 4°
Categoria, declaraciones Juradas obligatorias, en tiempo y forma.

15.  Responsable del estudio, analisis y aplicacion de la normativa vigente en materia
de Accidentes de Trabajo, procediendo a asistir al agente en el procedimiento a seguir
centralizando y aportando la documental respaldatoria ante la empresa aseguradora en
tiempo y forma.

16.  Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de los Departamentos y
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