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| TITULO : REFORMULACION Y ACTUALIZACION de las NORMAS PARA LA

PRESTACION DEL SERVICIO DE LIQUIDACIONES DE HABERES DEL

PERSONAL DE LA UNLP.

REFORMULACION DE LA RESOLUCION DE N? 35/2012

RESUMEN

Mi trabajo integrador final consiste en la elaboracion de una Norma, o
mejor aun, una nueva que modifique la norma mencionada, la que viene a dar
un marco normativo a la Direccion de Liquidaciones de la UNLP,

inscribiéndose asi en los aspectos juridicos, legales y de Normativas.

Se trata de reformular una Resolucidon que ofrece las pautas que
establecen la metodologia y un orden normativo que se necesitan para
proceder a realizar las distintas liquidaciones de haberes del personal
Docente, Nodocente y Autoridades Superiores y de Gestion de la Universidad

Nacional de La Plata, dando asi una propuesta concreta de reestructuracion
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de procesos vigentes, dado también la utilizacion reciente de un nuevo sistema

bajo otra plataforma informatica.

El Trabajo Integrador Final versa sobre la modificaciéon, reformulacion y
actualizacion de la misma, adecuandola al nuevo Sistema de Liquidacion de

haberes ( Modulo de Sueldos ) y de acuerdo a las nuevas normativas vigentes.

Su objeto fundamental es impartir las Normas que rigen la liquidacion
mensual , desde que se elevan los expedientes con los movimientos de Altas y
bajas de todos los escalafones a liquidar ( Informacion necesaria para proceder
a registrar los movimientos dados en la planta permanente y transitoria en sus
distintos escalafones) hasta ver plasmado todo esos movimientos en la
Planilla General de Sueldos , finalizando con una cantidad de salidas
generando informacién para todos los servicios universitarios internos vy

externos.

Esta nueva norma, ademas de transcurrir por un largo y consensuado
proceso de consulta para su posterior aprobacion, deberia terminar con todo un
proceso de capacitacion continua y permanente del personal asociado a estas
tareas tanto de las distintas unidades academicas como personal de los
Colegios del Sistema Preuniversitario y demas dependencias de la
Universidad., como una capacitacion periddica y permamente dentro de la

Direccion.

Caracterizacion del ambito de gestion y justificacién del tema o problema
de interés del TFI definido

En la Direccion de Liquidaciones, perteneciente a la Universidad Nacional
de La Plata, se lleva a cabo como objetivo principal, la liquidacién de los
haberes mensuales de toda aquella persona que cumpla funciones en relacion
de dependencia (CUIL), en la UNLP tanto de docentes, nodocentes y

Autoridades Superiores y de Gestion.
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Ademas de la liquidacidn mensual, existen otras Liquidaciones como por
ejemplo Recursos Propios (que se gestionan de una forma diferente),
Contratos de Locacion de Servicios, y demas liquidaciones de SPU, ( Politicas
Universitarias), Becas de retencién de doctores, Becas de Investigacion, Becas
cofinanciadas CIC UNLP, y otras ( PSB Y PEB) correspondiente al Inciso 1
( Gastos en Personal ) de nuestro Presupuesto otorgado por el Gobierno
Nacional y cada cierto periodo la correspondiente liquidacién de los Incentivos
Docentes Universitarios , y sus complementarias, segun informacion remitida

por la Secretaria de Ciencia y Técnica.

El tipo de trabajo es calendarizado, es decir, se fijja un cronograma
mensual obligatorio, de tipo repetitivo en los doce meses del afio, es decir hay
una cierta planificacion mensual. La informacion ingresa por expediente los
primeros 5 habiles (cinco) dias del mes, y se graba antes de la primera
preliquidacion. Se agregan los distintos correspondes a los expdtes madres.
Resolucion N 35/2012.

También ingresa informacion sobre adicionales (titulos, gremios,
antigiedad, Préstamos, etc.) y descuentos, que se graban en el Sistema con
que cuenta la Direccidon perteneciente al Centro de Cémputos (Liquidador de
Sueldos CESPI)

La Direccién de Liquidaciones esta conformada por una Direccion, y

Departamentos.

A continuacion un detalle de las distintas Areas de la Direccion y una muy

somera descripcion de las funciones de las mismas.

o Direcciéon Se lleva a cabo desde la Direccion la coordinacion de
tareas y de gestion correspondientes a la funcion de Director. Controlar y
ejecutar la normativa correspondiente y hacer cumplir las instrucciones

emanadas por la Autoridad Superior.

° Departamento de Liquidaciones. En general tareas
correspondientes a la coordinacién de la liquidacién en general. Llevar a cabo

un cronograma que terminara con la liquidacion propiamente dicha.
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o Departamento Operativo. Lleva a cabo todas las gestiones
operativas de la Direccion. Gestidon de actuaciones, informes, calculos,
interpretacion de normas y escalas salariales y su confeccion. Elaboracion de
informes para Anses, Instituto de Prevision Social, elaboracién de todo tipo de

informes requeridos.

° Departamento Tributario Impositivo. Se lleva a cabo la liquidacion
del Impuesto a las Ganancias 4ta Categoria , Interpretacion de normas
Impositivas. Asesoramiento en general a los docentes y no docentes.
Confeccion DDJJ de aportes y contribuciones, etc

o Departamento Embargo y Pension Alimentos. Se calculan estos
conceptos, se contestan actuaciones de este tema, y se llevan a cabo los

controles para su posterior deposito.

o Departamento Bancos.

Se llevan a cabo todas las gestiones ante el Banco Nacion, y las distintas
Entidades Bancarias para abrir las cuentas sueldos de los empleados de la
UNLP.

o Departamento Previsional. Interpretacion de normas sobre aportes
y contribuciones. Aplicacion de topes previsionales de AFIP y controles

acordes.

o Departamento Mesa de Entradas. Entrada y salida de actuaciones,
dado el volumen , hay varios encargados, de recibir, de informar y darle curso a
las distintas actuaciones. Por ejemplo expedientes de movimientos, de
novedades para la liquidacion y de embargos judiciales y pensiones

alimentarias.

o Departamento Sistemas. Encargado de resolver todo lo inherente a

los sistemas de la Direccion, atencion de hardware y software, todo lo referente
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al Sistema de Sueldos, archivos y backups para el debido resguardo de los

archivos.

o Departamento Titulos. Se encarga de analizar los pedidos de
liquidacion de los distintos titulos de los empleados, ya sean secundarios, de

grado o de postgrado. Su control y verifcacion de calculos

El marco normativo que da formalidad a nuestra tarea cotidiana, es variado, y
abarca desde el Estatuto de la UNLP, las Ordenanzas de Consejo por ejemplo
Ord. N° 101, fundamental ya que su reglamento de los procesos
administrativos se utiliza a diario, demas Resoluciones y Actas del Ministerio de
Educacion de la Nacion y en particular la Resolucion N° 35/2012 y sus anexos
sobre Normas para Optimizar la Prestacion del Servicio de Liquidaciones de

Haberes del Personal de la UNLP, motivo de este trabajo integrador final.

Por lo cual mi TIF versa enteramente sobre la necesidad de reformular la
mencionada Resolucion 35/12 y sus anexos dado que resulta en algunos
aspectos obsoleta y adecuarlas al nuevo liquidador; y de su marcada
necesidad de capacitar a todo el personal de las unidades académicas,

dependencias y demas centros de la UNLP al respecto y a nuestra Direccion.

Objetivos del TFI
En general :

Elaboracion de la nueva Resolucién de Normas y anexos de corresponder para
la liquidacién y su manual de procedimientos.

Capacitacion al personal.

En particular
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Implementacion de nuevos Talleres de capacitacion con referencia a la nueva
Resoluciéon o Normativa, de informacion para la liquidacion de haberes.
Destinado a los informadores unicos, ( Departamento u oficina responsable
de recibir todas las notificaciones y/o comunicaciones de la Direccion de

Liquidaciones ) Administradores de las Facultades y Dependencias.

Reuniones mensuales o bimestrales con los Informadores unicos y/o
Administradores de cada Facultad y/o Dependencia para actualizacién de
procedimientos, normativas, modificaciones en las escalas de sueldos,
modificaciones en diferentes liquidaciones, etc.

Reuniones multidisciplinarias con otras Direcciones de Presidencia.

Propiciar mas canales de comunicacion, interna y para con las Facultades y

Dependencias.

Propiciar la implementacién de una Intranet como canal de informacién y

actualizacion constante para los agentes de esta UNLP.

Fomentar la capacitacion continua de los integrantes del equipo de trabajo.

Mejorar los procedimientos y formas de realizar las tareas estableciendo los

correspondientes controles.

Mejorar los canales de comunicacion y la informacién resultante que sale del

sistema o liquidador de sueldos.

Mejora la interaccion entre los distintos departamentos pertenecientes a la

Direccion de Liquidaciones.

ETAPAS
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La idea es realizar el proyecto de modificacién de la Resolucidon en distintas
etapas.

a. Proceso de redaccion, teniendo en cuenta distintos antecedentes,
resolucion original y modificatorias, decretos, leyes, actas de Ministerio
de Educacién , Actas Paritarias y Convenios Colectivos tanto docente
como nodocente.

b. Proceso de consulta, otorgar a los distintos actores un tiempo
prudencial para el analisis y consulta de todos los involucrados.
Proceder al dictado definitivo de la norma y sus anexos de corresponder.
Proceder a su oficializacion y aprobacion por parte de los érganos de la
UNLP

e. Proceso de difusion, comunicacion y su vigencia.

Proceso de capacitacion del Personal, tanto de la Direccion como de las

Unidades Académicas, Colegios, y Dependencias.

Para todo este proceso se contara con la participacién de la totalidad de
las Areas de la Direccion, teniendo en cuenta que de surgir algo para
agregar en la normativa, se agregara oportunamente.

Para esto también es fundamental contar los aportes de las distintas
administraciones y personal de las oficinas de Personal para el periodo

de consulta y de revision.

MARCO TEORICO.

Se necesita, como ya se dijo o informd, la necesidad de adecuar la norma
existente al nuevo sistema de liquidacion de sueldos realizado oportunamente
por el CESPI bajo la plataforma web y a las nuevas practicas en la tarea
cotidiana de la Direccion.

También seria oportuno, y dado el cambio de sistema propio de la UNLP,
generado a partir de las nuevas necesidades y a los cambios de tecnologia, en
lo posible redactar un proyecto de manual de procedimientos del nuevo

sistema.



En virtud de lo expresado, tanto el Seminario de Normativa y Legislacion que le
dan el marco normativo a mi trabajo , como el de Administracion e Informacion
seran la base de este proyecto y serviran de un importante apoyo para
modificar la norma, como asi todos los demas seminarios ya que todos en

mayor o menor medida fueron aportando a nuestro cumulo de conocimientos.

PROYECTO DE INTERVENCION

El marco normativo que da formalidad a nuestra tarea cotidiana, es variado, y
abarca desde el Estatuto de la UNLP, las Ordenanzas de Consejo por ejemplo
Ord. N° 294, demas Resoluciones y Actas del Ministerio de Educacion de la
Nacion y en particular la Resolucion N° 35/2012 y sus anexos sobre Normas
para Optimizar la Prestacion del Servicio de Liquidaciones de Haberes del
Personal de la UNLP, que cuenta con un modulo de liquidaciones nuevo
realizado por el CESPI.

Este TIF versa enteramente sobre la necesidad de reformular la
mencionada Resolucion 35/12 y sus anexos dado que resulta en algunos
aspectos obsoleta y adecuarlas al nuevo liquidador; y de su marcada
necesidad de capacitar a todo el personal de las unidades académicas,
dependencias y demas centros de la UNLP al respecto ya que desde hace

anos no se realizan jornadas de capacitacion al respecto.

Analisis Situacional

El marco normativo objeto de este trabajo integrador, data de
aproximadamente 10 afos atras, bajo otro sistema informatico y otras normas

incluidas en la mencionada Resolucion.

A partir de mediados del afio 2018 la liquidacion de sueldos, y todo lo que se
procesa en esta oficina, se realiza a través de un liquidador nuevo cuya

plataforma es via web, sistema este que cambié radicalmente la forma de



liquidar, dando una nueva dinamica a la oficina de la Direccion de

Liquidaciones.

También es necesario adecuar el marco normativo a las nuevas necesidades y
tecnologias actuales.

Por otra parte, parece significativa la renovacion de los recursos humanos en
las distintas unidades académicas, colegio y dependencias y en nuestra propia
Direccion que necesitan una nueva capacitacion en funcion de los nuevos

requerimientos que se solicitan.

Desarrollo del Proyecto de Intervencion

Las cuestiones a modificar en general y también en particular serian las

siguientes:

INFORMACION DEL MES EN LIQUIDACION

Este apartado incluye todo lo referente a los movimientos ( Altas , Cambios de
cargos docentes, Promociones nodocentes, bajas por renuncia, bajas por
jubilacion, y demas movimientos) correspondiente a la liquidacion general de
haberes, correspondiente Inciso 1 de Gastos en Personal del Presupuesto
Nacional , como asi también las liquidaciones correspondientes a Recursos

Propios y Contratos, Incentivos Docentes.

Los tramites por liquidacion de Recursos Propios, como asi también Mayor
Carga Horaria debera tramitarse en expedientes por separados y con todos los
recaudos del caso y con los depdsitos o transferencia de los costos de cada a
caso a liquidar, con el proveido autorizandolo y firmado por la Autoridad

Superior.

Volviendo al tema de los movimientos correspondientes al mes se elevara en
un planilla por duplicado que formara parte de un expediente caratulado en

cada unidad academica , colegio o dependencia, etc. Anexo | orientativo

Cada planilla y su duplicado por escalafon generara un expediente o una

actuacion por separado y de acuerdo a su financiacion. La misma debera ser



rubricada por su autoridad superior dependiendo de cada caso ya sea facultad,

colegio o dependencia.

La fecha limite para el envio de la documentacion debera ser el 5 to quinto dia

habil y de corresponder 3 tres dias habiles mas para los corresponde.

Las altas con fechas anteriores al mes de su liquidacion, solo se les liquidara

un mes retroactivo.

No se ejecutaran movimientos que tengan fecha posterior al mes de

liquidacion, deberan volver a informarse en el mes que correspondan.

INFORMACION CUENTAS BANCARIAS

Con la informacion de cada movimiento de altas, cambios de cargos,
promociones, debera informarse el alta de la cuenta bancaria segun la
sucursal de Banco Nacion elegida. Lo que dara origen a la cuenta sueldo que

cada empleador debe abrir a cada uno de sus empleados.

Procedimiento para cambiar la cuenta sueldos y elegir otro Banco segun la

normativa vigente.

INFORMACION DESDE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Desde la mencionada Direccidn se informan determinados conceptos que
ingresan a la liquidacion de haberes, como Titulos de grado, secundario,

terciario, y demas.
SAF

Titulos de post grado, maestrias, especializaciones y doctorados. Desde esta
Secretaria se enviara la informacién para liquidar este tipo de titulos solo para

docentes universitarios y preuniversitarios.

DEPARTAMENTO PENSIONES ALIMENTOS y EMBARGOS DE SUELDOS-.




Su grabacion e incorporacion a la liquidacion de sueldos originada por un oficio
judicial previa intervencion de Asesoria Letrada. Previa intervencion de esa

Asesoria se procede a incorporar a la liquidacién de sueldos.

Cerrada la liquidacién se controlan las salidas para su posterior envio a

Tesoreria General.

DEPARTAMENTO TRIBUTARIO IMPOSITIVO

Ademas de la interpretacion de normas impositivas y previsionales que tienen
que ver con la liquidacidon de sueldos, se realiza enteramente la liquidacion del
Impuesto a las Ganancias correspondientes a la 4ta Categoria , formularios 572

web de AFIP, archivos y salidas a Tesoreria General.

Confeccion del F 931 de la AFIP, de pago de aportes y contribuciones de la
UNLP.

APORTES PREVISIONALES

Control y seguimiento del mismo. Aplicacion de Topes. Calculos y controles.

| INFORMADOR UNICO

Este apartado se refiere a que cada Unidad Académica o Dependencia o
Colegio debera contar con un “ INFORMADOR UNICQO” especie de referente y
responsable de la informacion recibida y emitida para esta Direccion de

Liquidaciones.

CERTIFICACION DE PLANILLAS DE PRESTACION DE EFECTIVA DE
SERVICIOS (ANEXO Il orirentativo)

Una vez grabados los movimientos que fueron enviados en las actuaciones
correspondientes se confeccionaran las planillas de prestacion efectiva de

servicios.



Estas planillas seran generadas por el CESPI y subidas al servidor de las
respectivas Unidades Academicas , Dependencias y Colegios, entre los dias

15y el 20 de cada mes .

Deberan ser devueltas cuando esta Direccidén lo determine para proceder a
registrar la prestacion de los servicios, debidamente rubricadas por la autoridad
competente, Decanos, Vicedecanos, Directores y Secretarios en el ambito de la
Presidencia de la UNLP.

Aquellos empleados que figuren sin prestacién seran detraidos del sistema vy
se pasaran a pago manual considerandose sin prestacién de servicios.Cuando
la autoridad que corresponda emita la prestacidn se procedera al pago de
haberes en forma manual ya que los haberes no estaran depositados en la

cuenta sueldos.

BAJAS PRODUCIDAS CON POSTERIORIDAD DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS

Para todas las bajas que se produciran luego de la prestacién de servicios ya
sea por Término de designacion, fallecimientos, renuncias, cesantias,
jubilaciones, etc, deberan ser presentadas hasta la fecha de cierre de la

liquidacion del mes.

De no ser grabadas seran incluidas en la liquidacién del mes siguientes, sin

necesidad de ser informadas nuevamente.

CONTROL DE LOS MOVIMIENTOS REALIZADOS EN EL MES.

Se realiza el control de los distintos movimientos grabados en el sistema de
sueldos de las distintas unidades académicas ya que es un servicio

centralizado, Dependencias, Colegios por parte de cada Liquidador.

Al mismo tiempo en cada dependencia el Informador Unico debera llevar a
cabo el control de los movimientos realizados por la Direccion de

Liquidaciones. De haber algun error se corregira en la siguiente liquidacion.



DESCUENTOS VARIOS; PRESTAMOS; GREMIOS; ETC

Se deben grabar los mismos por Dependencia, Unidades Académicas y
Colegios del sistema preuniversitarios. Los distintos préstamos bancarios se
procesan en la liquidacion a través de archivos correspondientes a los distintos
bancos que tiene convenios con la UNLP, tal como Banco Nacion, DSS y otras
entidades gremiales como ATULP Y ADULP.

CONTROL DE LOS MOVIMIENTOS ANTES DEL CIERRE DE LA
LIQUIDACION

Antes de proceder al cierre definitivo del proceso, se realizan algunas
comprobaciones a nivel global, como calculo de aportes y contribuciones al
sistema de Seguridad Social, ART , Imputaciones Contables , liquidaciones

negativas, Impuesto a las Ganancias, y otras.

CIERRE DE LA LIQUIDACION

Fecha en que se procede al cierre definitivo, siempre respetando un
cronograma consensuado con el CESPI.

Tener en cuenta que la forma de enviar los archivos a los Bancos que operan
con Convenio con la UNLP ( Banco Nacion y Banco Galicia ) en la actualidad
es por CD , estos deberan estar en el banco al menos dos (2) dias habiles
antes de la fecha de pago ( fecha ésta determinada por la TESORERIA GRAL
DE LA UNLP).

CONTROLES POSTERIORES AL CIERRE

Aleatoriamente, se realizaran algunos controles posteriores al cierre de cada
liquidacion, para poder determinar asi si hubo algun error en la liquidacién del

mes u otra liquidacion.



Se procedera a informar todos los expedientes y/o actuaciones por las cuales
se informaron los movimientos del periodo, remitiéndolos a quien corresponda,
y de acuerdo a su naturaleza, llegando al final de su recorrido a la

dependencia de origen.

SALIDAS DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DE SUELDOS

Planillas de sueldos, por dependencias y formas de pago.

Planillas de Sueldos General entera y por formas de pago.

Recibos de sueldos.

Imputaciones Contables, Ordenes de pago.

Listados de descuentos varios, de préstamos e informes sobre descuentos
varios.

Listados de licencias sin goce de sueldos, licencias por maternidad, etc.
Formularios y listados correspondientes a la liquidacién del Impuesto a las
Ganancias.

Formularios y archivos de AFIP.

Formularios 931 de AFIP. Pago de aportes y Contribuciones al sistema de
seguridad social y aportes a obras sociales.

Listados de embargos y pensiones alimentos.

Totales de Liquidacion.

Reflexiones Finales

El tema del = es ademas, de un tema, una necesidad ante la normativa
existente antigua y obsoleta. Por lo tanto, este tema, motivo de un analisis
continuo es necesario para adecuar la tarea diaria de la Direccion y se me
ocurre de una gran necesidad , por lo tanto ademas de un tema para realizar

un trabajo final, es a futuro un TIF necesario y realizable.

Bibliografia de Referencia.



Cabe aclarar que todo el listado de normas, leyes y demas documentos
son orientativos y de lectura general, no son de aplicacién del presente

trabajo.

Ley 24.156 art 4° y siguientes. Ley de Administracion Financiera.

Ley 24.521. Ley de Educacion Superior.

Pensar la Universidad. Proyecto Institucional de la UNLP 2018-2022.

Planes Estratégicos de la UNLP.

Estatuto de la UNLP.

Ordenanza 101. Reglamento de Procedimientos Administrativos de la. UNLP
Ordenanza 294. SeDici UNLP

Actas del Ministerio de Educacion de la Nacion. Normas para la Liquidacion de
Sueldos.

Instructivos del Ministerio de Educacion de la Nacion.-

Resoluciones del Presidente de la UNLP.

Resoluciones del Consejo Superior de la UNLP.

La Organizacion Académica de la UNLP. Capitulo 2 Juan I. Doberti

CCT de los Docentes de las Universidades Nacionales.

CCT de Trabajo de los Trabajadores Nodocentes de Universidades. Decreto
366/2006.
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