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RESOLUCION N°100/2024

429/2022:y
CONSIDERANDO:

Que el Ministerio Publico Fiscal es un érgano con autonomia funcional,

financiera y presupuestaria, que desarrolla sus funciones dentro del ambito del Poder
Judicial de Mendoza y tiene la facultad de dictar su propia normativa a efectos de
cumplir con los objetivos de eficiencia y eficacia y asi procurar la defensa de la legalidad
y de los intereses generales de la sociedad.

Que el Procurador General es la méaxima autoridad del Ministerio Puablico
Fiscal y ejerce la superintendencia con todas las potestades administrativas,
reglamentarias y de contralor inherentes a la misma.

Que por Resolucion de Procuracion General N°478/2016 se cre6 el Servicio
Administrativo Financiero, en el dambito del Ministerio Publico Fiscal y se fijé su
estructura funcional interna. modificada con posterioridad por Resoluciones de
Procuracion General N°574/2016 y N°429/2022. con el fin de maximizar la eficiencia
en la administracion de este Ministerio, incorporando las funciones del Departamento
de Gestion Presupuestaria y del Responsable Administrativo de Inventario.

Que atento a la dinamica laboral actual que se desarrolla en el Ministerio
Pablico Fiscal, a las practicas administrativas consuetudinarias propias de esta
Institucion, v a la coyuntura socioeconomica presente, resulta oportuno y adecuado
implementar una profunda reorganizacién en grandes dependencias administrativas
como son la Direccion de Capital Humano y el Servicio Administrativo Financiero del
MPF (SAF).

Que. la Lic. Ananda Cassani, Encargada del Area Psicolaboral, luego de
implementar distintas actividades orientadas a la evaluacién tanto grupal como
individual de los Jefes de Departamento de la mentada dependencia. sugiere modificar
la estructura operativa y funcional del Servicio Administrativo Financiero,
implementando la rotacion de los distintos encargados de area, en miras de que

adquieran nuevas habilidades, conocimientos y experiencias, contribuyendo esto




significativamente al desarrollo profesional v personal, v aumentando a la vez su
motivacion y compromiso con el trabajo.

Que. en ese sentido, y en miras de optimizar la gestiéon de solicitudes vy
adicionales de haberes. por parte del personal del MPF, resulta 6ptimo establecer que
tales tareas sean iniciadas y tramitadas por el Departamento de Liquidacién de Haberes,
ello con el fin de reducir los pasos administrativos y mejorar el seguimiento y control de
los expedientes generados por tal motivo: tareas que en la actualidad son ejecutadas
desde la Direccion de Capital Humano.

Que desde la designacion del Dr. Eduardo Berté como Director del C uerpo
Médico Forense y Criminalistico (CMFyC) se dio inicio a una considerable
reorganizacion de la mencionada dependencia. actualizando protocolos de trabajo
interno; revisando manuales de procedimiento, de funciones y de contingencias:
optimizando el capital humano disponible; relevando cada area y equipamiento técnico,
y asistiendo regularmente a las delegaciones de la dependencia en el resto de las
Circunscripciones Judiciales: por lo que, en virtud de lo descrito. resulta necesario contar
con personal idoneo y calificado. que gestiones las cuestiones administrativo-contables.
en aras de impulsar los principios de eficiencia y eficacia que desde la Direccién se
persiguen.

Que el articulo 13° de la Ley N°8.008 y modificatorias establece que los
integrantes del Ministerio Piblico Fiscal, sin distincién de jerarquias, deberdn observar
en el desempefio de sus funciones los principios de flexibilidad. trabajo en equipo y
responsabilidad compartida en relacion con el resultado de la gestion, todo en aras del
logro de la mayor eficacia de la funcién y mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales. Y ademas agrega que. en particular. evitarn la creacién de
tramites innecesarios y de toda otra forma de burocratizacion. exceso ritual o descuido
en la atencion al publico.

Que, como consecuencia de lo actuado. esta Procuracién General estima
oportuno reestructurar el Servicio Administrativo Financiero. en base a la propuesta
elevada por la Lic. Cassani y a las necesidades manifiestas del Cuerpo Médico Forense
v Criminalistico.

Por cllo y conforme a las facultades que emanan de las disposiciones legales

arriba citadas.
EL PROCURADOR GENERAL DE LA SUPREMA CORTE DE
JUSTICIA,
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10, creado por Resolucién de Procuracion General N°428/2023, el cual se
i Responsable Administrativo del SAF.

~-DEJAR SIN EFECTO lo dispuesto por Resolucién de Procuraciéon
General N°42912022 y N°309/2023.

IV.-DISPONER que las funciones del Departamento de Compras y
Contrataciones; del Departamento de Contabilidad: del Departamento de Inventario: del
Departamento de Tesoreria; del Departamento de Liquidacion de Haberes. y del
Responsable Administrativo del SAF, sean las establecidas en el Anexo Il de la presente:
ello sin perjuicio de aquellas que pudiesen ser encomendadas por Resolucion Interna del
Administrador Financiero o por la Coordinadora General.

V.- DISPONER que el Cont. German BEVAQUA. cumpla funciones como
Jefe de Compras y Contrataciones del MPF, a partir del 01 de abril de 2024.

VIL.-DISPONER que la Cont. Carolina OSORIO, cumpla funciones como
Jefa de Contabilidad del MPF, a partir del 01 de abril de 2024.

VIL.-DISPONER que la Cont. Sonia COLOBINI cumpla funciones como
Jefa de Inventario del MPF, a partir del 01 de abril de 2024.

VIIL-DISPONER que la Mgter. Maria Emilia NANCLARES cumpla
funciones como Jefa de Liquidacién de Haberes del MPF, a partir del 01 de abril de
2024.

IX.-DISPONER que ¢l Dr. Nicolas FERNANDEZ cumpla funciones como
Responsable Administrativo del Servicio Administrativo Financiero, a partir del 01 de
abril de 2024, bajo la dependencia jerarquica y funcional del Administrador Financiero
del MPF: sin que ello implique modificacion escalafonaria alguna.

X.-DISPONER que el Cont. Adrian AYLES cumpla funciones como
Responsable Administrativo del CMFyC, con asiento fisico en el mencionado
organismo, bajo la dependencia jerdrquica y funcional del Director del CMFyC. a partir
del 01 de abril de 2024; sin que ello implique modificacion escalafonaria alguna.

XL.-DISPONER que las funciones del Responsable Administrativo del

CMFyC sean las establecidas en el Anexo IlI de la presente.




XIL-DISPONER que el Cont. Mauricio Alejandro COSTA. cumpla
funciones en el Servicio Administrativo Financiero del MPF, a partir del 01 de abril de
2024, bajo la dependencia jerdrquica y funcional del Administrador Financiero del MPF;
sin que ello implique modificacion escalafonaria alguna.

XIIL-DISPONER que todas las funciones atinentes a la gestion
presupuestaria, sean propias del Administrador Financiero, sin perjuicio de las que la
normativa vigente le asigne: entre ellas:

1. Formulacion del proyecto de Presupuesto Anual.

2. Seguimiento del Presupuesto Anual.

3. Proyecciones Presupuestarias.

4. Modificaciones Presupuestarias (modificaciones de partidas. tramitacién
de remanentes. mayor recaudacién estimada. entre otras).

5. Tramitacion  de  certificaciones por Ingresos de Recursos
Propios/Afectados.

6. Control de la recaudacion de Recursos Propios/A fectados.

7. Control de informes de Responsabilidad Fiscal.

XIV.-DISPONER que todas las modificaciones estructurales y de
funcionamiento plasmadas en la presente norma, sean efectivas a partir del 01 de abril
de 2024: instando a que en la etapa previa y posterior, los y las agentes v funcionarios/as
mencionados/as precedentemente trabajen colaborativamente v en equipo a fin de evitar
dilaciones en los procedimientos y tareas propios del Servicio Administrativo
Financiero.

XV.-ENCOMENDAR a los/as Jefes/as de Departamento del Servicio
Administrativo Financiero a que en fecha 03/04/2024. remitan a la Coordinacién
General del MPF. por intermedio del Administrador Financiero. un informe
circunstanciado y detallado del estado en el que dejan el departamento a cargo. con
detalle expreso de cada tarea pendiente.

XVIL-ENCOMENDAR a los/as Jefes/as de Departamento del Servicio
Administrativo Financiero a que en fecha 10/04/2024, remitan a la Coordinacion
General, por intermedio del Administrador Financiero. un informe circunstanciado y
detallado del estado en el que encuentran el nuevo departamento a su cargo, con detalle
expreso de cualquier anomalia. demora, o novedad pasible de ser informada a la
Coordinacién General, como asi también propuestas o sugerencias de mejora en lo

SuCesivo.
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XVIL-ENCOMENDAR a los/as Jefes/as de Departamento del Servicio
Administrativo Financiero, la presentacion en tiempo y forma de la rendicién de cuentas
establecida en el Acuerdo N°870 — Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza, y
demads obligaciones de rendicion de cuentas y/o declaraciones juradas vigentes. con la
consecuente notificacion a esta Coordinacion General por intermedio del Administrador
Financiero.

XVIIL-ENCOMENDAR al Administrador Financiero. la consecucion de
todos los actos utiles en el marco de la reestructuracion dispuesta, a fin de no resentir la
prestacion del servicio a su cargo, cumpliendo con la normativa vigente en el marco de
la actividad propia de su area.

XIX.-ENCOMENDAR al Administrador Financiero v al Director de
Informética. la revision y consecuente actualizacion y restriccion de permisos y perfiles
digitales de todo el personal del Servicio Administrativo Financiero, especialmente
accesos limitados segun funciones a los sistemas SLDI.CO; GDE: SIGNOS:
COMPR.AR: SIRHU. como asi también a los dispuestos por el Tribunal de Cuentas de
la Provincia y cualquier otro sistema de gestion que sea de utilizacion de la mencionada
dependencia, y posterior remision de informe sobre el resultado de lo aqui dispuesto a
la Coordinacion General del MPF.

XX.- ENCOMENDAR a la Direccion de Infraestructura v a la Direccién de
Informatica, la realizacion de los actos ttiles a fin de adecuar los espacios fisicos
existentes para la reorganizacion dispuesta precedentemente.

XXI.- NOTIFICAR al Servicio Administrativo Financiero, a la Direccién
de Capital Humano, a la Direccién de Informatica, a la Direccion de Infraestructura: a
la Direccién de Servicios Generales: al Tribunal de Cuentas, a la Contaduria General de
la Provincia; a la Direccién General del Presupuesto, y demds dependencias pertinentes.

NOTIFIQUESE. ARCHIVESE.
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RESOLUCION N° 100/2024.-

ANEXO 11

PARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

J
tes electronicos donde se tramiten compras y/o contrataciones:

Notas de Requerimiento, elecciéon del proceso de
Compras/contratacion con anuencia del Administrador Financiero del MPF, y
control de las mismas a fin de que cumplan con la normativa vigente y las

’di\sposiciones emanadas por la Coordinaciéon General del MPF.

o

Confeccién de pliegos de condiciones particulares, y revisién y/o correccion de
plicgos de condiciones técnicas, a fin de que los mismos se adecuen y cumplan a
los fines establecidos.

3. Gestion de los procesos de compras y contrataciones de acuerdo a la normativa
vigente (llamado a licitacion, compras por catdlogo, publicacién, imputaciones
preventivas y definitivas, etapa del devengado y liquidado).

4. Informe a la Coordinaciéon General sobre el resultado de las compras y
contrataciones para su conocimiento.

5. Confeccidn y entrega de las 6rdenes de compra (Notificacion), y seguimiento del
proceso.

6. Recepcion y control de las facturas conformadas para proceder a la elaboracion
de la orden de pago vy posterior pase al Departamento de Contabilidad.

7. Gestion de reconocimientos de gastos.

8. Confeccién de proyectos de Resoluciones Internas del SAF, y proyectos de
Normas Legales de Procuracién General y/o Coordinacion General en lo atinente
al manejo del presupuesto.

9. Confecciéon de los informes para su posterior dictamen legal o resolucion de
Procuracién o Coordinacion General.

10. Gestion de un registro unico, confiable y actualizado en forma permanente, sobre

todas las compras y contrataciones del MPF, con su estado actual y demas datos

de redundancia.

11. Toda otra tarea que le indique el Administrador Financiero del MPF y/o la

Coordinacion General del MPF.
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B. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

- Elaboraci6n y presentacién del balance mensual y cierre de ejercicio anual

ante el Tribunal de Cuentas de la Provincia, por intermedio de la Contaduria

General de la Provincia. o proceso que en el futuro lo reemplace.

. Realizacion de las conciliaciones bancarias.

. Confeccion y presentacion de los informes financieros sobre

Responsabilidad Fiscal ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la
Provincia.

Intervencion en los procesos de compras y contrataciones atento a lo
establecido en articulo 81° y 86° de la Ley N°8.706, de Administracién

Financiera Provincial. o la que en el futuro la reemplace.

. Intervencion en liquidacion de contratos de locacion, como también revisién

de calculos de deudas por adicionales de sueldos al personal.
Representante del Servicio Administrativo Financiero ante el Tribunal de

Cuentas de la Provincia, a fin de evacuar consultas o pedidos de informes.

. Redaccion de informes periddicos a la Coordinacién General. previo

conocimiento del Administrador Financiero. en todo lo atinente a
comunicaciones mantenidas, pedidos de informes, auditorias externas y
cualquier otro requerimiento del Tribunal de Cuentas de la Provincia.

Toda otra tarea que le indique el Administrador Financiero del MPF y/o la

Coordinacion General del MPF.

C. FUNCIONES DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

. Tramitacion de altas y bajas, donaciones vy transferencias internas/externas v

cualquier otro tipo de movimiento concerniente a todos los bienes de capital, en

el ambito del Ministerio Publico Fiscal.

Control y actualizacion periddica del Inventario de Bienes de Capital del

Ministerio Pablico Fiscal.

- Control de los relevamientos de bienes realizados por los organismos

comprendidos en la norma. teniendo en cuenta la descripcion. identificacion.

verificacion del registro de bienes y correccion de falencias detectadas. con el

objeto de mantener el inventario permanentemente actualizado.
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(Sistema de Informacién Consolidada) de la provincia.

£ 6. \‘l‘aga otra tarea que le indique ¢l Administrador Financiero del MPF y/o la
Coordinacién General del MPF.

D. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1. Confeccién de las actas de arqueo de fondos y valores.
Realizacion de altas, modificaciones y bajas de cuentas bancarias.

Gestion de ordenes de pagos (transferencias o cheques) a proveedores.

BowoP

Liquidacién v presentacion de impuestos y declaraciones juradas exigidas

por la normativa vigente.

5. Gestion de reintegros de gastos. anticipos con cargo de rendir cuentas y
viaticos.

6. Evaluacion de los montos y correspondencia de los anticipos con cargo de
rendir cuentas.

7. Generacion de rendiciones de cuentas en SI.D1.CO y control permanente del
pagado sin rendir. y demas reportes de SI.DI.CO, pertinentes a la materia.

8. Control de cumplimiento fiscal a proveedores.

9. Cdlculo y control de retenciones impositivas a proveedores.

10. Verificacion de la intervencion del Departamento de Contabilidad previo al
pago. gestion y registracion contable de los pagos, en tiempo y forma.

11.Recepcion, control y contabilizacion de boletos de ingreso de las
dependencias recaudadoras.

12. Preparacion de las rendiciones de cuentas para ser presentadas ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia.

13. Informe inmediato a las partes pertinentes sobre pago por reconocimiento

de gastos en concepto de regulacion de honorarios por peritos.

14. Toda otra tarea que le indique el Administrador Financiero del MPF y/o la
Coordinacion General del MPF.




E. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE HABERES

1.

Gestion de la planta de capital humano en todo lo atinente a salarios. v
seguimiento. control y actualizacion permanente y diaria del registro de vacantes.

Registro y control de las economias presupuestarias.

. Carga de novedades de Presentismo/Ausentismo, y cualquier otra novedad que

impacte en el sistema liquidador.

Movimientos y cambios en la planta.

Registro actualizado de movimientos historicos de la planta de capital humano.
discriminado por agente y/o vacante.

Recepcion de solicitudes por adicionales salariales v posterior gestion operativa
del expediente electrénico, con la pertinente elaboracién de los calculos para el
pago de adicionales (titulos, bloqueo de titulo, CPP, antigiiedad. licencias no
gozadas., riesgo, etc.).

Simulaciones de sueldos y proyecciones, a requerimiento de la Coordinacién
General del MPF. y actualizaciéon y comunicacion diaria del simulador dispuesto
a tal fin. a la Coordinacién General del MPF.

Area impositiva: informacién relativa a AFIP (Impuesto a las Ganancias, carga
de deducciones). ANSES, formularios ante la baja. Atencién de auditorias de
dicho organismo y del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza.
Salarios y Asignaciones Familiares: carga y ajustes, tanto para conceptos

habituales. como de tratamiento excepcional.

10. Certificaciones de haberes.

I1.Licencias no gozadas: calculo de capital e intereses, - inicio de pieza

administrativa, en tiempo vy forma.

12. Embargos, concursos y quiebras: andlisis. cdlculo del tiempo proporcional de la

obligacion, gestion del proceso, informes pertinentes y posterior carga.

13. Adicionales: antigiiedad. titulaciones. bloqueo de titulo, adicional CPP, Riesgo.

etc. Calculos totales del costo salarial y derechos del/la Agente, diferencias
proporcionales. Tramites de las piezas administrativas, célculo de intereses.

Carga en sistemas.

14. Contratos de locaciéon de servicios: conformacion de legajos. generacion vy

gestion del expediente electronico, calculos, registro, liquidacién. y control del

pago.
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15. Otros: carga de suspensiones disciplinarias, suspensiones de haberes. calculo y
carga de reintegros y descuentos de haberes.

16. Aguinaldo, cédlculo de dias proporcionales, ajustes.

17. Estimaciones y calculos de modificaciones de planta, conversion de cargos. costo
salarial. Cumplimiento con requerimientos judiciales (amparos, recursos.
informacion circunstanciada).

18.Toda otra tarea que le indique el Administrador Financiero del MPF y/o la
Coordinacién General del MPF.

F. FUNCIONES RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL SAF

. Control del cumplimiento de plazos en los procesos de compras y contrataciones.

. Colaboracion con la inspeccion de las entregas de bienes y el control de los servicios
que se proveen a este Ministerio Pablico Fiscal, a requerimiento del Administrador
Financiero.

. Analizar los Manuales de Procedimientos, Manuales de Funciones y cualquier otra
documentacion interna. y elevar propuestas de mejoras a los mismos, como asi
también proyectos de cambios operativos en relacion al Servicio Administrativo
Financiero.

. Actuar como Referente Administrativo de la Comisién Evaluadora de Riesgo.

5. Asistencia al Administrador Financiero en la Gestién del Presupuesto y demas tareas

y funciones que éste le asigne.




RESOLUCION N° 100/2024.-

ANEXO 111

A. FUNCIONES DEL RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL CMFvC

. Gestion de expedientes donde tramiten compras. contrataciones v cualquier otro
asunto de indole presupuestaria — financiera en los que intervenga el Cuerpo Médico
Forense y Criminalistico. a requerimiento del Director del CMFyC.

. Confeccion de plicgos técnicos y demas documentacion. inherentes a compras y/o
contrataciones, con asistencia de cada Jefe de Seccion del CMFyC como asi también
del SAF.

. Control de remitos y facturas relacionados con el CMFyC en procesos de compras
v/o contrataciones. posterior gestion de conformidad. en caso de corresponder. por
el Jefe de Seccidn responsable del pedido. y remision de las actuaciones pertinentes
al SAF para la prosecucion del tramite de rigor.

. Confeccion de las solicitudes por requerimientos de insumos. servicios v cualquier
otro tipo de necesidad a tramitar por ante el SAF. bajo directivas exclusivas del
Director del CMFEyC.

. Seguimiento de plazos fatales y cualquier otro tipo de documentacién o
procedimiento que implique una interrelacion entre el SAF y el CMFyC.

. Ejecucion de tareas de indole administrativas que le sean asignadas por Resolucion
Interna del Director del CMFyC, sin que ello implique modificacion a las funciones

asignadas en la presente.




