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RESOLUCION N° 554 - -
Rosario, Cuna de la Bandera, 23 ge agosto de 2. 002;-

o
- VISTO:

Que poi‘ el Decreto N° 1617 del 7 de agosto de 2000 se aprobo e

implementd la estructura organizativa de la Secretaria de Salud Publica ~8SP-
de la Municipalidad de Rosario.

Y CONSIDERANDO:  *

Que el articule: 6° del Decreto de referencia éslab!ece que la Direccion
General de Administracion Financiera y Presupuestzria tendra como mision -
dirigir las actividades administrativas vinculadas a la gestion contable,

economica, financiera y presupuestaria, con arreglo a lag nommas legales en
vigencia.

Que el articulo 7° de! Decreto mencionado establece gue la estructura y
procesos de cada Uireccion General y de las reparticiones que de ellas
dependan seran determinadas por normas que a tal fin instrumente la SSP.

POR ELLOY EN USO DE SUS ATRIBUCIONES .
EL. SECRETARIO DE SALUD PUBLICA
RESUELVE:

Articuio 1°: ESTABLECESE la siguiente esfructura organizativa y organigrama
- para la Direccion General de Administracion Fmanmera y Presupuestaﬂa
o Direccidn General
Unidad de Administracidn Presupuestaria
Unidad de Liquidaciones
Unidad de Tesoresia ' S
Unidad de Audltarg Interna y Rend:mones de Cuentas



Direccion Genearal

Unidad de . Unidad de
Administraciéon Unidad da Unidad de Auditaria Interna
 Presupuestaria {] Liquidaciones Tesoreria ¥ Rendiciones de
' Cuentas

Articulo 2% ASIGNESE a la Direccion Generat de Administracion Financiera y
Presupuestaria {DGAFYP) en el ambito de la jurisdiccidon Secretaria de Salud
Piblica, sin perjuicic de lo establecido en los decretos del Intendente Municipal
062 y 063 del 20 de enero de 2000 , tas siguientes funciones:

1.
2.

3.
* financiera que, para la Secretaria de Salud Ptblica, eiabore la Jurisdiccion

Configurar, gerenciar y sostener una red de administracion financiera y
presupuestaria en el ambito de la Secretaria de Salud Pablica.

Es el enlace de la SSP con Ja Municipalidad de Rosario en todos los temas
inherentes a su amhito de competencia,

Parlicipar en la formulacion de los aspeclos presupueslarios de la polilica

Municipal competente.

implementar y hacer cumplir las normas técmcas gue la Jurisdiccién
Municipal competente establezca para la formuiacion, programacion,
ejecucion, modiﬁcamones ¥ evaluamon ded presupuesto de la Secretaria de
Salud Publica.

Participar, analizar y proponer los ajustes que considere necesarios en la
elaboracion de los anteproyectos de presupuesto de las Unidades de
Organizacion de Ja SSP, promoviendo la participacion de los responsables
de cada Servicio en dicha aclividad y aprobar @l anteproyecto definilivo;
evaluando y censolidando la informacidn remitida por los distintas
reparticiones referidas a la programacion y ejecucion fisica y fi F nanciera del
presupuesto.

Coordinar la tramitacion ante la Jurisdiccidn Municipal competente de la
informacién elaberada por las distintas reparticiones de la SSP referida a la
programacian y giecucion fisica y financiera def presupuesto.

Asesorar a la conduccidn de la SSP. Asesorar a los demas directivos de las

distintas reparticiones a través - de las Direcciones Asaciadas
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Administrativas, en lo refativo a la interpretacion y aplicacién de normas
técnicas para la formulacién, programacion, modifi cacuén y evaluacion del
presupuesto de fa jurisdiccidn.

8. Asesorar y capacitar a los responsables de los Sewlcros de la Red de Salud -~ -

difundiendo los criterios basicos para lograr un sistema presupuestario que
identifique cantidad prestaciones con recursos y gastos.

9. Supervisar y coordinar todo lo relacionado con las registraciones contables
y presupuestarias, estados de ejecucion, liquidaciones de gaslos y

- rendiciones de cuentas de la Jurisdiccion Secretaria de Salud Publica e
intervenir en los ajustes y modificaciones de los presupuestos de acuerdo a
las atribuciones que fije la reglamentacion. :

10.Incorporar nuevas tecnologias, tanto duras como b!andas y de gestion
(financiera, presupuestaria y de compras).

11.Evaluar y efectuar el seguimiento de la ejecucién de Ios presupuestos,
aplicando las normas y crilerios establecidos por las normas vigentes.

12.5¢e14 objeto del sistema de la administracion contable:

a) Regisfrar sistematicamente todas las transacciones que produzcan y
afecten la sifuacidon econdmico-financiera de las Unidades de
Organizacion y sus respectivas reparticiones; -

b) Producir y procesar informacion financiera para la adopcion de
decisiones de los responsables de la gestidn financiera y para los
usuarios externos e internos con interés directo en fa misma;

c) Presentar la informacion contable y la respectiva documentacion de -
apayo ordenadas de tal forma que faciliten las tareas de control y
auditoria, sean éstas internas o externas;,

13. El sistema de administracién contable tendra las siguientes caracteristicas
generales:

a) Sera comun, unico, uniforme y aplicable a todas Ias Unidades de
Organizacion, sus Reparticiones y Servicios;

b) Permmitira integrar las informaciones presupuesiarias, de Tesoreria de
cada reparticion entre si y, a su vez, con las cuentas municipales;

¢) Expondra la ejecucion presupuestania, los movimientos y situacion de
Tesoreria de las reparticiones de la Red de Sajud;

d) Estaré basado en principios y normas de contabmdad de aceptacion
general, segun normativa vigenie.

14. Administrar un sistema de informacidn financiera que permanentemente
permita conocer la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como
los resultados operativo, econdmico y financiero de la administracion
central, de cada Unidad de Organizacion entendiéndolas como una red. _

15. Controlar y custodiar el movimiento de fondos y valores de la jurisdiccion
provenientes de recaudaciones ¢ de cualquier otro ingreso permanente ©

i



eventual, como los recursas provenientes de rentas generales y de rentas
especiales.

16. Efectuar el gerenciamiento financiero, asumiendo la responsabiltdad de
programas y administrar fos grandes flujos financieres de fa Jurisdiccion
SSP segin las directivas de la Secretaria de Hacienda.

17.Gestionar la - efaboracion y ejecucion del presupuesto  en forma
descentralizada conforme a las competencias asignadas.

18.Toda olra tarea afin derivada de los contenidos y normas emdnadas de la
Municipalidad de Rosario y de la SSP

Articulo 3°: APRUEBESE el “Documento Normativo de 13 Direccién General de
Administracion Financiera y Presupuestaria - Secretaria de Salud Publica”,
coma anexo de la presente que fija para la Direccidn General y las Unidades,
mencionadas en el Articulo 1°, la estructura, funciones; las responsabilidades
basicas, atribuciones y deberes establecidas para los agentes que cubran los
puestos de trabajo operativos y de coordinacion.

Articulo 4°: DEJESE sin efecto toda norma precedente que se oponga con Ia
presenie Resolucion. .

Articulo 5% COPIAR, comunicar a quienes corresponda y archivar.
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Documento Normativo de la Direccion General

de Administracion Financiera y Presupuestaria

| - Secretaria de Salud Pablica;

iv
. ;
Rosario, 20 de mayo de 2002.- 7.
v . éi Munlcipalidad da Rosarlo
r" Secretaria de Salud Publica
: .'_' . Direccién General de Admlnis_traclbn Financiera y Presupuestaria
' _ Direccitn General de Recursos Humanos
. - ' _ - CPN Gustavo Asegurado - Lic. Anselmo Zapata -
' @ ' : Pasante cur{icular Victoria Machado Schiaffino



. INTRODUCCION

Con la implementacion de este proyecto se pretende reagrupar las
unidades de Ja Direccidon GCeneral de Administracibn Financiera vy
Presupuestaria de la Sectetaria de Salud Publica, de acuerdo a los usuarios
que atienden y a los productos y subproductos que elaboran cada una de las
unidades en un proceso integrado de produccion y prestacmn de servicios,
dotandola del marco legai competente. :
- Cada una de las Uridades de dicha Direccién General, de acuerdo a sus

. competencias respectivas, actuaran como dispositive de enlace con las
' Direcciones Asociadas de las Unidades de Organizacion de la Jurisdiccion

- Secretaria de Salud Pdblica y con las demas reparticicnes municipales que

intervienen en el proceso de formulacion y ejecucion presupuestaria segun la
normativa municipal.

Por ultimo, con ia ejecucidn de este proyecto, se pretende regular la
Direccion General de Administracion Financiera y Presipuestaria (DGAFyP)
mediante normativa conforme al Decreto N° 1617 det 7 de agosto del 2000;
para establecer su estructura, procesos de prestacion de servicios, funciones,
responsabilidades basicas y agrupamiento de unidades.

e

;
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MARCO LEGAL

. Decreto - Ley de la Provincia de Santa Fe 2650/57

Decreto — Ordenanza de Contabilidad  Municipal 1997557 y sus .
modificaciones. ' '

a- Modificacion a fa Ordenanza en su Articulo 4° de la 19975/57 por
Ordenanza 2272/78 (del Presupuesto General).

Ley Organica de Municipalidades de la Provingcia de Santa Fe.
Decretos 062 y 063 de 20 de enero de 2000, del Intendente Municipal

BENEFICIARIOS
Directos

Direcciones Asociadas Administrativas ' B
Direcciones de las reparticiones. S g
Proveedores de las Direcciones Asoc:adas Admrmatratlvas
Reparticiones de la SSP.

AFIP ) | S
Secrelaria de HaCi’-"ﬂda ' '
Contaduria General
CUF '
Direccion General de Administracion Financiera y Presupuestaria.
Tribunal de Cuentas \

Indirectos
Efectores de la SSP.

&
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MISION Y ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE
- ADMINISTRAGION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA

MISION

Dirigir las activiades administrativas vinculadas a la gestién contéble,

~ economica, financiera y presupuestaria, con arregio a.las normas legales en

vigencia.

Presupuestaria {
Puablica:
1.

¥

FUNCIONES -~ - T

Las funciones d_e la Direccion Generat de -Adniin'istracién Financiera y
DGAFYP) en el ambito de la jurisdiccién Secretarfa de Salud

Configurar, gerenciar y sostener una red de administracion financiera y
presupuestaria en el ambito de la Secretaria de Saiud Publica (en adetante
ssP). ' ' -

Es el enlace de la 3SP con la Municipalidad dé Rosario en todos los temas
inherentes a su amhita de responsabilidad.

Participar en la formulacidn de los aspectos presupuestarios de la politica

financiera que, para la Secretarla de Salud POblica, elabere la Jurisdiccidon
Municipal competernite. : '

. Implementar y hacer cumplir las normas técnicas gue la Jurisdiccion

Municipal compeiente establezca para la formulacion, programacion,
gjecucion, modificaziones y evaluacion del presupussto de la Secretaria de
Salud Publica. o

Padticipar, analizar y proponer 10s ajustes que considere necesarios en la
elaboracion de los anteproyectos de presupuesto de las Unidades de
Organizacién de la SSP, promoviendo la participacidn de los responsables
de cada Servicio en dicha actividad y aprobar el anteproyecto definitivo;
evaluando y consdlidando la informacion remiiida por las distintas
reparticiones referidas a la programacion y ejecucion fisica y financiera del
presupuesto. ' o
Coordinar la tramitacion ante la Jurisdiccion Municipal competente de la

informacion elaborada por las distintas reparticiones de la SSP referida a fa
programacion y ejecucion fisica y financiera del presupuesto.

. Asesorar a la conduccion de la SSP. Asesorar a los demas directivos de las

~ distintas repatticicnes a través de las Direcciones Asociadas

Administrativas, en lo relativo a la interpretacién y aplicacion de normas

téonicas para la formulacidn, programacion, modificacidn y evaluacion del
presupuesto de la jurisdiccion. L ' :

i



@/ﬂmz@‘mﬁ&m’ a’e rﬂmrm

P R ‘ | L

——

y
’ . . 3 o .
8. Asesorar y capacitar a los responsables de los Servicios de la Red de Salud
difundiendo los criterios basicos para lograr un sistema presupuestario que
identifique cantidad prestaciones con recursos y géstos.

9. Supervisar y coordinar todo [o relacionado con las registraciones contables
y presupuestarias, estados de ejecucion, liquidaciones de gastos y
‘rendiciones de cuentas de la Jurisdiccién Secretaria de Salud Publica e
intervenir en los ajustes y modificaciones de los presupuestos de acuerdo a
las atribuciones que fije 1a reglamentacién.

10. Incorporar ‘nuevas tecnologias, tanto duras comp btandas y de gestion
(financiera, presupuestaria y de compras). : .

11.Evaluar y efecluar el seguimiento de la e;et,ucién de los presupueslos, .
aplicando tas normas y criterios establecidos por 1as normas vigentes.

12. Sera objeto del sistema de la administracion contable:

a) Registrar sistematicamente todas las transacciones qgue produzcan Y
afecten la situacidbn econdmico-financiera de las Unidades de
Qrganizacidn y sus respectivas reparticiones.

b} Producir y procesar informacidén financiera para la adopcion de
decisiones de los responsables de la gestion financiera y para los
usuarios externos e internos con interés directo en la misma.

¢) Presentar la informacion contable y la respectiva documentacion de

apoyo ordenadas de tal forma que faciliten las tareas de control y
auditorfa, sean éstas inlernas o externas. .
13. El sistema de administracién contable tendra las 5!gU|entes caracterlstlcas
generales: -
a) Serd comun, Unico, uniforme y apllcable a todas las Unidades de
Organizacion, sus Reparticiones y Servicios.
'b) Permitira integrar las informaciones presupuestarias, de Tesoreria de
cada reparticion entre si y, a su vez, con las tuentas municipales,
¢) Expondra la ejecucion presupuestaria, los mavimientos y situaciéon de .
Tesoreria de las repailiciones de la Red de Salud,
d) Estara basado en principios y normas de conlablhdad de aceptacion
general, segun normativa vigente.
14_Administrar un sistema de informacion financiera que permanentemente

permita conocer la gestion presupuestaria, de caje y patrimonial, asi como |

los resultados operativo, econdmico y financiero de la administracion

central, de cada Unidad de Organizacion entendiéndolas como una red.

- 15.Controlar y custodiar ! movimiento de fondos y valores de la jurisdiccion
provenientes de recaudaciones o de cualquier otro ingreso permanente o
eventual, como los recursos provenientes de rentas generales y de renias
especiales.

16.Efectuar el gerenciamiento financiero, asumlenclo la responsabilidad de
programar y administrar los grandes flujos financieros de la Jurlsdlcmon
SSP segun las dlrectwas de la Secretaria de Hacienda.

b
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LA

17.Gestionar la elaboracion y ejecucidn del presupuesto en forrna
descentralizada conforme a las competencias asignadas. :

18. Toda oira larea afin derivada de ios contenidos y normas emanadas de Ia
Municipalidad de Rosario y de la SSP
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ESTRUCTURA

Para poder cumplir con la mision y funciones establecidas, la Direccion
General de Administracion: Financiera y Presupuestana tendra una estructura
con el siguiente agrupamiento:

AWk

Direccidon General
Administracion Presupuestaria
Liquidaciones
Tesoreria

Auditaria Interna y Rendiciones de Cuentas

Direcciéon General -

w

e

i’ -

Administracion
Presupueslaria

Liquidaciones

T

Tesoreria

Auditaria Interna
y Rendiciones de
Cuentas

‘Organigrama de la Direccién Genaral de Administracion F inanciera y Presupuestaria

Seretania de Slud Hjbl'x:a

P

Qb - Seretaria

de Silud Pibica

Direccion
General
de Prvicios
de iud

Direccion
General
Rrogramacion
de Slud

Direccion
Generalde

Recursos
Hurnanos

Direccion
Generalde
Coordinacion
Adminisraliva

- Insercién de la Direccién General en el Organigrama de Iz SSP

1
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Director/a General
Responsabilidad basica: .
Dirigir las - estrategias y acciones de la Direccion General de

~ Administracién Financiera y Presupueslana para que ésta logre cumplir con su

misién y funciones. g

rall ol

- 10.
11.
12.

13,
14,

18.

18,

Atribuciones y deberes

Es el funcionarno de mayor jerarquia, en tal caracter debera cumplir y
hacer cumplir las normativas fijadas por el Honorable Concejo Municipal,
el Departamento Ejecutivo Municipal y la Secretaria de Salud Publica (en
adelante SSP). - _

Avalar con su firma los actos y hechos administrativos de la DGAFyP.
Representar a la DG SAFyP en todos sus actos. L
Dirigic  la formulacion, programacién, ejecucion,  administracion,
seguimiento y evaluacion del presupuesto en el ambito de su competencia.
Dirigir la programacion financiera y la ejecucion del flujo de fondas,
propendiendo al funcienamiento de un sistema de informacién financiera
que permita conoccer en forma permanente la gestiébn econdmica -
financiera de la jurisdiccidn.

Efectuar, avalar con su firma, y elevar las rendiciones de cuentas de
jurisdiccion SSP a os organismos de control competerite.

Procurar la prestacion de servicios de calidad, estableciendo procesos y
estandares a fal fin.

Brindar ia informacion requerida en tiempo y formia por las autoridades
superiores y demas reparticiones.

. Brindar el asesoramiento requerido por las repamcmnes que componen la

SSP,

Convocar a reuniones periodicas del equipo de conduccidn para fijar
objetivos, planear las tareas, verificar el avance y evaluar los resultados.
Elaborar y elevar el presupuesto anual y el calculo de recursos para el
funcionamiento de ja DGAFyP.

Participar y promover las actividades y jornadas de capacitacién en temas
inherentes a sus cempetencias en el ambito de la SSP.

Integrar todas las comisiones que la SSP le asigne.

Tiene a sy cargo al personal (rentado y no rentado) de la Direccidn
General. _

Fijar estrategias . de comunicacion, motivacién y negociacién con
cotaboradores y cond uccién politica. _
Toda otra tarea afin derivada de los contenidos y normas emanadas de la
Municipalidad de Rosario y de la SSP.
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Unidad de Seguimiento y Evaluacidon P'reSUpuestaria

- Funciones:

1. Desarollar las acciones de elaboramon presupuastana conmderando los
productos y servicios de salud que se ofrecen a los ciudadanos a partir de

la informacion estadistica de prestacicnes efectuadas en anos anteriores y

de las metas de cada unidad:

a) Eslableciendo cifras indicativas para cada Unidad de Organizacion y
Servicios.

by Administrando la formulacaén de los anteprayectos de presupuestos
de las distintas reparticiones que integran ia red de administracion
financiera y presupuestaria de la SSP.

¢) Evaluando y consolidando la informacion remitida por Ias distintas
reparticiones referidas a Ia programacnén y ejecucion fisica y
financiera del presupuesto.

d) Integrando, dando coherencia y armenizando la informacion
elaborada por las distintas reparticiones referida a la programacion y
gjecucion fisica y financiera del presupuesto en la red de
administracion financiera y presupuestaria de la SSP,

e) Capacitando y asesorando en todo lo concerniente a los aspectos

_ presupuestarios.
2. Desarroliar las acciones administrativas derivadas de la asignacnén de los
recursos y créditos presupuestarios
3. Desarrollar las acciones administrativas derwadas del compromiso,
afectacion preventiva y afectacion definitiva del gasto.
4. Efectuar el seguimiento y ia evaluacion de la ejec#ucién presupuestaria de

las Unidades de Organizacion de la SSP: 3

a) ldentificando fuentes financiamiento. _: '

- b} Registrando los créditos presupuestarios, la afectaclén preventlva de
fondos, afeclacidn definiliva de fondos, ajustes de parlidas.

¢) Reasignando partidas.

5. Asesorar a la conduccion de la SSP y deméas repartlcmnes de la misma en
todos los temas inherentes a su ambito de responsabilidad.

8. Enlazar operativamente la DGAFyP con las DAA y sus respectivos nucleos .
operacionales.

7. Hacer cumplir las normas técnicas para la elaboraf‘lon del anteproyecto de
presupuesto. - '

8. Toda ofra tarea afin derivada de los contenidos y normas emanadas de la
Municipalidad de Rosario, de la SSP y de la Direccion,

tUsuarios L ) _ L
Externos: ' : S
. Drrecmones Asoc:adas : _ STy
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. Dlrecclones ue las reparttctones
Internos: ;

« Liquidaciones
v Tesoretla
s Direccion General

4

Estructivra |

N
Coardinacion ;
A | 1
Registrador Registrador Registrador
Presupuestario Presupuestario Presupuestario

Organigrama de la Unidad Seguimiento Y Evaluacion Presupuestaria

Descripcién de Ins Puestos de Trabajo

Nombre del puesto: registrador presupuestario.
Numero de puestos: tres (3). -
Relaciones de autoridad. Superior inmediato la Coordlnarlén de Ia Unidad.

Responsabilidad Basica:
Realizar las tareas administrativas necesarias para que ta Unidad cumpla con
sus funciones con arregis a tas normas y procedimienios =stablecidos.

Tareas: -

+ Registrar los créditos presupuestarios
+ Registrar la afectacion preventiva

» Registrar la afectacion definitiva

+ Corregir 1as afectaciones preventivas
» Controlar ta sjecucion def presupuesto

Nombre del puesto: Coordinador de la unidad de seguimiento y
evaluacion presupuestaria. : ' '

Numero de puestes: uno

Relaciones de Autoridad: Superior inmediato Director /a General.
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Responsabilidad bésaca
Coordinar y conducit las acciones admmfstratwas para que la unidad cumpla
sus funciones con arreglo a las normas y procedimientos establecidos.

Atribuciones y deberes:

1.

©w o

10,
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

b -

Es el puesto de mayor jerarquia y responsablhdad de la Unidad, avala con
sit firma todos los actos administrativos emanados de la mlsma y
representa a ésta en fodos sus actos.

Es el responsable del buen desempefio de los agenies de la Unldad como
ast también, del buen funcionamiento del equipamiento de ia Unidad.
Asignar y supervisar las tareas, procesos de trabajo y la prestacién de
servicios de la Unidad a su cargo.

Realizar el seguimiento y ia evaluacion de la formulacmn Y gjecucion del
presupuesto de cada Unidad de Organizacién y emitir dictamen sobre
cada estado presupuestario de las mismas.

Elevar a los Directores Asociados Administrativos informes periddicos de
los estados de ejecucion presupuestaria de cada unidad de organizacion,
Garantizar en el Ambito de su competencia la prestacion de servicios en el
momento juslo y con la maxima calidad.

Coordinar {a afectacion de recursos y de personal necesanos para la
prestacion de servicios de la Unidad.

Tiene a su cargo al personal rentado y no rentado de la Umdad
Recibir, procesar y contestar, ylo dar curso. a toda informacion
administrativa y operativa que circute por la Unidad. -

Brindar [a informacién requerida en tiempo y forma por las autoridades - i

superiores ¥ demas Unidades que conforman de la DGAFyP.

Procurar el adecuado suministro de insumos para garantizar la efectiva
prestacion de servicios.

QOrganizar y motivar.al personal a su cargo. g .

Convocar a reuniones periadicas del Equipo para fuar objetrvos planear
las tareas, verificar el avance y evaluar los resultados.

Contribuir a la eficacia del traba;o en equipo para la resolucnén de
problemas, :

Fijar estralegias de comumcacnén motwaclon y negocuacnon con
colaboradores y con la conduccion polltlca i
Elaborar el proyecte de presupuesto de la Unidad.
Elevar a la Direccion General informes mensuales scbre la
implementacion de acciones y resullados obtenidos en la Unidad.
Gestionar el mantenimiento del equipamiento. )

Integrar todas las comisiones que ella Director/a General le asigne.

Toda otra tarea relacionada y/o derivada de las normas y directiva
emanadas de la Mumcupahdad de Rosario, la SSP y la DGAFyP.
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Umdad de Liqmdacmnes

Funclones _ o
1. Controlar facturas de proveedores, contratos, ordenes de compras,
transferencias y otras erogaciones y compararlas con las afectaciones
efectuadas en la Unidad Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria.
2. Elaborar ias liquidaciones de gastos, estados de ejecucion y registraciones
contables.
3. Asesorar a las distintas reparticiones de la S&P en todos los temas
' inherentes a su ambito de responsabilidad. ' '
4. Emitir las liquidaciones de pagos. W
5. Toda otra tarea afin derivada de los contenidos y normas emanadas de la
Munlmpalldad de Rosarlo de la SSP y de la Dlrecc:!én

tl

. H

Usuarlos '

Externos:

s DireccionesAsociadas Administrativas.
internos;

¢ Director General

» Tesoreria

Estructura .
L.a estructura del sepvicio estara configurada con el a:gwente agrupamlento:

Coordinacian

Liguidader Liguidador Liguidador

.Organigrama de la Unidad Liquidacionas

Descripcion dé .Ios Puestos de Trabajo

Nombre del puesto: Liquidaddr
Namero de puestos: tres (3) ' ' '
Relaciones de autonddd Superior inmediato Ia Coordmacabn de Ja Unidad.
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Responsabilidad Bésma o ' ¢ :
Realizar las tareas administrativas necesarias para que la Umdad cump!a con
sus funciones con arreglo a las normas y procedimientos establecidos.

Tareas: .

» Recepcionar Ias facturas de proveedores contratos, ordenes de compras,
etc.

e Conlrolar las 6rdenes comparandola con la adjudlcamon de la compra;
verificando el N° de proveedor y demas datos del proveedor.
« Controlar en las facturas los siguientes datos: fecha de factura, n® de cuit,

ingresos brutos, domicilio, nombre de fantasia, nombre de la sociedad, tipo .

de comprobante, n° de comprobante, importe unitario, importe total, firma del
jefe del servicio y del director asociado administrativo y demas datos que
~ establezca la normativa municipal, provinciat y nacional. -
» Controlar en los contratos los siguienies datos: nombre de la persona fisica
o juridica y demas datos de identificacion de la misma.
- Liquidar los pagos.

Derivar las liquidaciones a Tesoreria.

Nombre del puesto: Cocrdinador de la Unidad de Lqudacionas
NOmero de puestos: uno

Relaciones de Autoridad: Superior inmediato Director fa General.

Responsabilidad basicz:

Coordinar y conducir las acciones administrativas para que la unidad cumpla

sus funciones con arreglo a las normas y procedimientos establecidos.

Afribuciones y deberes: *

1. Es el pueslo de mayor jerarquia y responsabllldad de la Unidad, avala con

' su firma todos los actos administrativos emanados de la misma y

~ rtepresenta a esta en todos sus actos. i

2. Es elresponsable del buen desempenio de los agenles de la Unidad, como
asi también, del buen funcionamiento del eqmpamlento de fa Unidad.

3. Mandar a pagar.

4. Asignar y supervisar las tareas, procesos de trabajo y la prestacron de
servicios de la Unidadasucarge. ~ 1 :

5. Supervisar las liquidaciones. :

6. Garantizar en el &mbito de su competencia la prestamén de servicios en el
momento justo y con la maxima calidad.

7. Coordinar la afectacion de recursos y de personal necesarios para la
prestacidon de servicios de la Unidad. :

8. Tiene a su cargo al personal rentado y no rentado de la Unidad.
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11.

12.
3.
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114,

15.
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19.
20.

21.
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Recibir, procesar y contestar, y/fo dar curso a toda informacion
administrativa y operativa que circule por la Unidad.

Brindar la informacidn sequerida en tiempo y forma por las autoridades
superiores y demas Unidades que conforman de la DGAFyP,

Procurar el adecuado suministro de insumos para garantizar la efectiva
prestacion de sefvicios, 11 RS

Organizar y motivar al personat a su cargo.

Canvaocar a reuniones periddicas del Equipo para fijar ob;etwos planear
las tareas, verificar el avance y evaluar los resultados,

Contribuir a la zficacia del trabaje en equipo para la resolucion de
problemas. . -
Fijar estrategias de comunicacion, motivacion y negociacidén con
colaboradores y con la conduccion politica.

Elaborar el proye::io de presupuesto de la Unidad. _

Elevar a la [Direccién General informes mensuales sobre la
implementacion de acciones y resuliados obtenidos en la Umdad
Gestionar el mantenimiento del equipamiento.

Integrar todas las comisiones que elfla Director/a General le asigne.
Evaluar en forma permanente las tareas de los ecuipos de trabajo que se
conformen en el drea de su incumbencia.

Toda otra tarea relacionada y/o derivada de &s normas y directiva

- emanadas de la Municipalidad de Rosario, la SSP y la DGAFyP.
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Unidad de Tesoreria

Funciones .
Programar la gestiéon financiera y fa ejecucién de! flujo de fondos,
propendienda al funcionamiento de un sistema de informacion financiera
que permita conocer en forma permanente la gestion econémica -
financiera de la jurisdiccion SSP, de acuerdo a los fineamientos de la

Secretaria de Hacienda.

Desarrollar todas sus acciones de acuerdo 2 las normativas,
procedimientos, instrucciones y/o recomendac:ones que formule Ila
Tesoreria General de la Municipalidad.

Ordenar los pagos, atendiendo a los principios de eficacia, eficiencia,
economicidad y transparencia, de las obligaciones que se generen en la
jurisdiccion  SSP  -previo cumplimiento de normas reglamentarias-
coordinando con las Unidades de Organizacion de la Jurisdiccidn.

Tener en custodia los valores de propiedad de Ia SSP que pongan a su
disposicion.

Informar a la Secretarla de Hacienda los compromisos adquiridos.
Registrar y archivar adecuada y oportunamente los ingresos y pagos
derivados de la gestidn financiera de la administracion ton el objeto de

proveer informacidn confiable para la toma de decvsmnes vinculadas a su
evolucion.

Rendir cuenta de lo pagado, efectuando las operacrones de concﬂlamon
correspondiente.

Actuar como agente de retencién de impuestos, tasas leyes prewsronales
{nacionales, provinciales y mumcspakes) y de msposlctones del Poder
Judicial. .

Gestionar la aumrizamon de autonzacmones de disposicion de fondos
(ADF) y Ordenes de Provision de Fondos (OPF). |

Toda olra tarea relacionada yfo derivada de ias normas y directivas
emanadas de la Municipalidad de Rosario, la SSP y la DGAFyP.

Y
Usuarios .
Externos:
¢« Reparticiones de la S5P., L
Administracion Federal de Ingresos Pubhcos ‘
Administracién Provincial de impuestos
Secretaria de Hacienda
Contaduria General
CUF ¥
Internos:

\
Ty
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« Unidad de Auditoria Interna y Rendlcmnes de Cuentas b
. Direccson General TRV P TURNUNIPEN SEVWRIVERPNSLVE R S
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Estructura ' ahviainni b ab shalanad
La estructura de la Unidad estara configirada con el siglsrente agrupamiento;
sanint !
Leied Tesorera 0L e
S . N
Lt ab oporps }' f"q__?(f'
3;1{3“92 S :
Caestgipor o] i B
_ - nainn b Administrative de Administrativo de Atencion al
Lz B NBRRNNG o tesoresia tesoreria Proveedor
L aobinn Lo Suds -~ Organigrama de la Unidad Tesorerla
Loepopny v ’
an el Descripeion de los puestos de trabajo
Slipnny 20npiaisaly ol 87

Nombre del puesto: Administrativo de tesoreria
Nuamero de puestos: dos
Relaciones de autondad Superlor inmediato Tesorero

Responsabihdad basu:a atnbucmnes y deberes:

. Realizar ias tareas administrativas necesarias derivada de la elaboracu)n de los
~+ pagos para que la Unidad cumpla con sus funciones con arreglo a las normas y
procedimientos establecidos.

. Tareas - -
s Registrar las autonzacmnes de dssposscxon de fondos (ADF)
» Registrar las Ordenes de Provisibn de Fondos (OPF).
« Recepcionar los comprobantes de pagos y demas documentacion.
+ Efecluar y registrar las retenciones lmposﬂwas de tasas, derechos, etc.
» Elaborar y registrarlos pagos.
» Rendircuenta de lo pagada.
« Realizar las conciliaciones bancarias. -
o Toda otra tarea relacionada y/o derivada de las normas y directrices

emanadas de la M/ 1ntc;tpahdad de Rosano la SSP y ia Direccion Gral. de
AFyP,

Nombre del puesto: atencion al proveedor
Relaciones de autoridad: Superior inmediato Tesorero

B
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Responsabilidad basica, atribuciones y deberes:

Realizar 1as tareas administrativas necesarias derwadas de la efectivizacion del

pago y atencion a proveedores .
) E o G 20t oI

Tareas: - : T {".Gt:siaa’)r]aitn _

« Atender telefédnicamente a los proveedores, Lo T
* Recepcionar e mformar a los proveedores y usuarios externos de fa
Tesoreria. ' b Adiosshiolus eb ndilgey slisusid L
Hacer efectivo el pago a proveedores. D it fv% m““‘j 5 ‘

Archivar temporalmente los comprobantes de pagos” '
Colaborar y desarroliar distintas tareas de apoyo admlnlstratrvo encargadas

por la Coordinacion de la Unidad. 2100t ob i ianigs!
+ Responder a las demandas de los proveedores y usuarios externos de 1a
Tesoreria.

s+ Toda ofra tarea relacionada y/o derivada de las normas y directrices
emanadas de la Municipalidad de Rosario, la SSP y la DGAFyP
OMGE 26] 108 GODT Y upnal BT ERDIRTpY P
Nombre del puesto: Tesorero | S "U e
Relaciones de autforidad; Superior inmediato Director General

Responsabilidad basica: OpEeo Me B

Cocrdinar y conducir las acciones admmlstrattvas para que la unidad cumpla

sus funciones con arreglo a las normas y procedimientos establecidos.

Atribuciones y deberes: . '

1. Es el puesto de mayor jerarquia y responsabllldad dela Unldacl avala con
su firma todos los actos administrativos emanados de la misma y
representa a ésta en todos sus actos.

2. Es el responsable del buen desempefio de los aqea"tes de la Unidad, como
asi también, del buen funcionamiento del eqmpamtento de la Umdad.

3. Dirigir la programacion de la gestion financiera y 1a ejecucidn del flujo de
fondos, propendiendo al funcionamiento de un sistema de infarmacion
financiera que perinita conocer en forma permanente la gestién econdmica
- financiera de la jurisdiccion SSP de acuerdo a los Imeamlentos de la
Secretaria de Hacienda, -

4, Ordenar los pagos, atendiendo a los principios de efmacia eﬂmencia
economicidad y transparencia, de las obligaciones que se generen en la
jurisdiccion SSP  -previo cumplimiento de normas reglamentarias-
coordinando con las Unidades de Organizacion de ta Jurisdiccidn.

5. Asignar, coordinar y supervisar las tareas, procesos de trabajo y la
prestacion de servicios de la Unidad a su cargo.

Supervisar los preeesos de elaboracién y efectivizacion de pagos.

o
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Custodtar Ios vaiores de propiedad de la GSP que pongan a su

- disposicion.
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Elevar a la Secretaria de Hacienda los COMPromi30s adq uiridos.
Elevar informe dé 1o pagado.

Efectuar la gestion de autorizacion de ADF y OPF
Firmar los chequ=s de pagos de las cuentas autorizadas por la sSSP,
Garantizar en el ambito de su competencia la prestacion de servicios en el
momento justo y con la maxima calidad.

Coordinar la afectacion de recursos y de personal necesanos para la
prestacion de servicios de la Unidad. e i
Tiene a su cargo al personal rentado y no rentado de la Unidad,

Recibir, procesir, contestar yfo dar curso a toda informacion
administrativa y cperativa que circule por la Unidad.

Brindar la informacion requerida en tiempo y forma por las autoridades
superiores y demas Unidades que conforman de la DGAFyP.

Procurar el adecuada suministro de inswmos para garantizar la efectiva
prestacion de servicios.

Organizar y motivar al personal a su cargo. :

Convocar a reuniones periddicas del equipo para fij jar objetivos, planear
las tareas, verificar ¢l avance y evaiuar los resultados.

- Contribuir a la eficacia del trabajo en equipo. para a resolucuon de

problemas.

Filar estrategias de comunicacion, mattvactan y nagoclamon con
cotaboradores y can la conduccidn politica.

Elaborar el proyecto de presupuesto de Ia Unidad, ~

Elevar a la Direccion  General informes mensuales sobre la
implementacion de acciones y resultados obtenidos en la Unidad.

. Gestionar ¢l mantenimiento del equipamiento.

Integrar todas las comisiones que elfla Directorfa General le asigne.
Evaluar en forma permanente las tareas de los equlpos de trabajo que se
conformen en el drea de su incumbencia.

. Toda otra tarea relacionada y/o derivada de las normas y directiva
emanadas de la Municipalidad de Rosario, la SSP v la DGAFyP.
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Unidad deﬁuditoria Interna y Rendiciones de; Cuentas

Funciones

- Auditar los procesos de ejecucion del gasto conforme ‘a la normativa

vigente én el 4mbito de la jurisdiccion SSP en fon'na concomltante durante
o expost.

Efectuar el control interno concomitante o d‘urante presupuestano
contable, financiero, econdmico, patrimonial v legal de cada una de las
Unidades de Organizacion de {a jurisdiccion SSP.

Aplicar. normas de auditoria y control interno de la Municipalidad de
Rosario en ambitc: de su competencia.

Proponer la creacidon de normas de auditoria y control interno.

Supervisar la aplicacion, por parte de las unidades correSpondienles, de
las normas de auditoria interna. PE e vt e

Reguetir la intervencién de m»eshgadores y peritos espemalizados i
auditorias especiaies .

Verificar el cumplimiento de las normas contables, emanadas de Ia
Contaduria General de la Mummpahdad de Rosario,

Supervisar e! adecuado funcionamiento del! sistema de control interno,
facilitando el desarrollo de las actividades del Tribunal Municipal de
Cuentas, tneiic

Establecer requisiios de calidad {écnica para el personal de la unidad de
auditoria interna. S

Comprobar Ia puesta en practica, por los organismos controlados de las
observaciones y recomendaciones efectuadas por la unidad de auditoria

.interna y acordadas con los respectivos responsables.

Alender los pedidos de asesoria que le formulen las Direcciones
Asociadas y demas reparticiones de la SSP, en materia de control y
auditoria.

Formular directamante a las Unidades de Orgamzamén comprenmdos en

¢l ambito de su competencia, recomendaciones tendientes a asegurar el

adecuado cumplimiento normativo, la cofrecta aphcacnbn de las normas de
auditoria interna y de los ¢riterios de economia, eficiencia y eficacia. ,
Poner en congcimiento del Director General de la DGAFyP y al Secretario
de la SSP los actps que hubtesen acarreado o estime puedan acarrear
significativos perju'r"ios para el patrimonio pablico de la Jurisdiccion.
Elaborar las rendiciones de cuentas de los ga tos pagados por las
Unidades de Organizacion de la Jurisdiccién SSP. - N

Toda otra tarea relacionada y/o derivada de la;; normas y directivas -
emanadas de la Municipalidad de Rosario, la SSP y la DGAFyP. '

j'r : )
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Estrucmra '
La estructura de la Ualdad estara configurada con el siguiente agrupamlento

Auditor interno - -_ D
! © paost
.' . Jersogort M
J | T
Administrativo Administrativo Administrativo de " N
de rendiciones de de rendiciones de auditada VIR,
cuantas cuentas
Orgamgrama de la Unidad Auditorfa Interna y Rendiciones de Cuentas -
. LAt R et .
r . i n.f\ }
Descripcién de fos puestos de trabajo PRI bt gg spatv1so ,8.

1o olns Jihos!
Nombre del puesto: Administrativo de rendiciones de cuentas 0o
Numero de puestos: dos Sdstand

Relaciones de autoridad: Superior inmediato Auditor o nhiolibug
e sianu Bl EUOMOT

Responsabilidad basica, atribuciones y deberes:

Realizar las tareas administrativas necesarias derivada de fa elaboracion de las

rendiciones de cuentas de los gastos pagos, para que ia Unidad cumpla con

sus funciones con arreglo a las normas y procedimientos establecidos.

Voo ab B

Tareas: o Ce

~+» Recepcionar los comprobantes de pagos y demas dccumentacion.
« Confeccionar la rendicidon de lo pagado por partida, por cheque por
«t-proveedor. : '

+ Confeccionar 1a rendicidn de lo pagado de acuerda a las clasn‘" icaciones
institucional y por objeto del gasto.

+ Confeccionar las rendiciones de cuentas de acuerdo a las clasificaciones
institucional y por sbjeto del gasto adjuntando a Ja planilla respectiva,
comprobantes de pagos, recibos, facturas, impuestos, pagos al banco y
demas documentacicn pertinente con el fin de justificar los gastos erogados.

» Derivar las rendicionzs de cuentas y mandar formar axpedlente a la Mesa
General de Entradas'de la Municipalidad.

» Recepcionar camprobante del nimero de expediente y demds informacion |
referida a rendiciones de cuentas.

o Contestar los informes de rendiciones de cuentas que la Secretaria de
Hacienda o dependencia competente requiera.

:‘_‘-;; .
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s Toda otra’ tarea relacionada y/o derwada de Ias ﬁormas y dlrectnces
emanadas de la Munaclpalldad de Rosario, la SSP yla DGAFyF’

Nombre del puesto: Administrativo de auditoria g
Relaciones de autpridad:,'Supeﬁor inmediato Auditor 3

Responsabilidad basica, atribuciones y deberes:
Realizar las tareas administrativas necesarias derwadas de los procesos de
auditorla sobre la ejecucidn del gasto (en cualquiera de sus etapas) en cada
Unidad de Organizacion de la Jurisdiccion SSP, para que la Unidad cumpla con
sus funciones con arregio a las normas de auditoria mterna y procedimientos
para tal fin establecidos

sl
Tareas:
» Controlar la pertinencia de las solicitudes de afectaciones preventivas de

recursos. '

+  Controlar aleatoreamente los procesos de compra* ejecutados por las
Unidades de Organizacion. RIS IR IV,

«  Controlar los procesos de fiquidacion de los gastos s mm !bhl.rlﬂ:{,j | £
« Controlar la legalidad de la ejecucién de cada gasto. * = " :

» Controlar la correcta aplicacion de los criterios de economia, eficiencia y
~ eficacia para cada gasto efectuado.

+ Sl D L AR _|.“;.n:-\;u:\.4| [ uq‘..n_“ni [ S, .," ,
o . . P PR ._‘.:,,- 9\ _;”
Nombre del pUesto Audltor interno " J‘dﬁﬁ}v 3
Relaciones de autoridad: Superior inmediato Director General 10 Bhol! 23 _
Can oo onet .
Responsabﬂldad baSlca Catal oea L Gl oo AT hii}t\J...e b 2{.;(.4 i:.! ""

Coordinar y conducir las acciones admmlstratwas para que !a tinidad cumpta
sus funciones con arregio a las normas y procedimientos establecidos.

Alribuciones y deberes: o of ponutangmion U2 su ub - § -

1. Es el puesto de mayor jerarquia y responsabilidad de la Unidad avala con
su firma todos los actos y hechos administrativos emanados de la misma y
representando a ésta en todos sus actos.

2. Elaborar y ejecutar los planes anuales de trabajo de ja unrdad de auditoria
interna, orientar y supervisar su ejecucion y resultade.

3. Asignar, coordinar y supervisar las tareas, procésos. de trabajo y la
prestacion de servic.os de la Unidad a su cargo.

4. Auditar los procesos de ejecucion del gasto conforme a la normativa

vigente en el ambito de la jurisdiccion SSP en forma e oncomﬂante durante
o expost. B

e - - { : . . . .r'i .
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- 14,

15.

16.
17.
18,

19,

20.

Efectuar el control interno concomitante o “durante, presupuestario,
contable, finandiero, econdémico, patrimonial y legal de cada una de las
Unidades de Organizacion da la Jurisdiccion SSP.

Aplicar nommas de auditoria y controt interno de la Munu:lpaltdad de
Rosaria en ambiio de su competencia.

Proponer la creacion de nonnas de auditoria y ceatrol interno. :
Supervisar la aplicacion, por parte de las umdades correspondientes, de

las normas de auditoria interna.

- Requerir la intetvencion de lnvestlgadores y perltos espemahzados en
auditorias especiales. :

Supervisar de las rendiciones de cuentas o
Verificar el cumplimiento de las normas confables, emanadas de Ia
Contaduria General de la Municipalidad de Rosario.

Supervisar el adecuado funcionamiento del sisterna de control interno,
facilitando el desarrollo de las actividades del Tribunal Municipal de

Cuentas,

i

Formular directamente a las Unidades de Organizacion comprendldas en
el ambito de su competencia, recomendaciones tendientes a asegurar el
adecuado cumplimiento normativo, la correcta aplicacion de as normas de
auditoria interna y de los criterios de economia, eficiencia y eficacia.
Controlar la puesta en practica, por parte las Unidades de Organizacion,
de las observaciones y recomendaciones efectuadas por la unidad de
auditoria interna y acordadas con los respectivos responsables, - #1701
Poner en conocimiento de! Director General de fa DGAFyYP vy al Secretario
de la SSP de trlegulandades y actos que hubiesen acarreado o estime
puedan acarrear significativos perjuicios para el patrimanic publico de {a
Jurisdiceion; y elavar a la Direccion General dictamenes mensuales sobre

la ejecucidn presiipuestaria.

Garantizar en el imbito de su competencia ia prestacion de servicios en el
momento justo y .zon la maxima cahdad. i

Procurar y coordinar la adecuada afectacidn de recursos y de personal
necesarios para la prestacion de servicios de la Unidad.

Recibir, procesar y contestar,

ylo dar curse a toda informacién

administrativa y onerativa que circule por la Unidac.

Atender los pedidos de asesocria que le formulen las Direcciones
Asociadas y demas reparticiones de la SSP, en materia de controt y
auditoria; y brindar la informacién requerida en tiempo y forma por las
autoridades superiores y demas Unidades que corforman de la DGAFyP.
Tiene a su cargo al personal rentado y no rertado de la Unidad; su
organizacién y motivacion; convocando a reuniones periodicas del Equipo
para fijar objetivos, planear ias tareas, verificar & avance y evaluar los
resultados; estableciendo los perfiles para cada puesto operativo; y
responsabilizandose por el buen desempefo de los agentes de Ja Unidad.

1
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21. Coniribuir a la eficacia del trabajo en equipo para la resolucidn de
problemas y evaluar en forma permanente las tareas de los equipos de
frabajo que se conformen en el area de su incumbencia.

22. Fijar estrategias de comunicacion, motlvaczon y negomacuon con
colaboradores y con la conduccion politica. :

23. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Unidad.

24, Gestionar el buen funcionamiento y mantemm:entq del equipamiento.

25. Integrar todas las comisiones que ella Director/a General le asigne.

26.

Toda otra tarea relacionada y/o derivada de las normas y directiva
emanadas de la Municipalidad de Rosario, la SSP y la DGAFyP.

v
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Rosario, 9 de agosto de 2002

De: Direccién General de Recursos Humanos =~ ¢
Lic. Anselmo Zapata
. F

Para: Secretario de Salud .Pt]blica
D¢, Miguel Cappiello

Refarencia: Elevo el proyecto de resolucion de la Direccidn General de
- Adminjstracion Financiera y Presupuestaria para su firma e insercion,
que reglamenta las funciones y estructura organizacional de la
misma, Y anexo el “Documento Normative de la Direccion General de
Administracién Financiera y Presupuestaria - Secretarfa de Salud
- Publica”, o

' - {0 ZAPATA
e aﬂli?;n Clancla Politica
(Adwm. Publion ¥ Planiflencibnd .



