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INTRODUCCION

A. Resumen

En el siguiente trabajo, se presenta una resefia del proceso y las tareas vinculadas al
desarrollo del Manual de Funciones y el modelo final del manual presentado. El nombre de la
institucion a la cual pertenece el manual de funciones fue omitido del trabajo, ya que es una
entidad publica.

El manual describe las funciones designadas a cada area de la institucién,
estructurandose conforme a la definicion jerarquica representada en el organigrama.

Cada descripcién establece las funciones basicas, asi como aquellas comunes a las
distintas unidades organizativas; su area de autoridad y las principales relaciones de autoridad
e informacién que deben ser observadas. También se establecen los requisitos (estudios,

experiencia, perfil) necesarios para desempefiar las funciones asociadas al puesto.

B. Definicion del problema

La institucién actualmente no cuenta con funciones especificas para cada miembro de
su personal, principalmente debido al rapido crecimiento que sufrié en los ultimos afos;
ademas de carecer de un organigrama que refleje la estructura vigente de la Institucion.

Debido a que surgen inconvenientes por a la incorrecta delegacion de funciones, como
por ejemplo omisiones o duplicacion de tareas, se hace necesaria una descripcion de los
puestos de trabajo mediante un plan especifico para cada unidad organizativa.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se decide en primer lugar disefar el
organigrama que refleje la estructura jerarquica actual y formular un manual de funciones en el

que se detalle el rol de cada empleado dentro de la institucion.

C. Objetivos:

v' La formulacién de un manual de funciones en el que se describan los puestos y las
actividades que se comprenden en cada uno de ellos.

v' Con el manual establecer una guia, para la asignacion de responsabilidades de cada uno
de los cargos.

v' Contar con un manual acorde a las necesidades de la institucion.

v' Cambiar la informalidad en la que trabaja la institucién en la actualidad para incrementar su

eficiencia.



CAPIiTULO |
MARCO TEORICO

A. Manual de funciones

Puede conceptuarse al manual como un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas por los miembros de la organizacién y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente. Serd elaborado basandose en los
respectivos procedimientos, sistemas y nhormas de la organizacion.

Especificamente, el manual, es la version detallada de la descripcién de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la
estructura de la organizacion.

El propésito fundamental del manual es el de instruir a los miembros que componen la
organizacion sobre los distintos aspectos antes mencionados. Procurar el conocimiento de los
procedimientos administrativos y las obligaciones de cada uno. Minimizar la duplicacién o
superposicion de funciones, lentitud y complicaciones innecesarias en las tramitaciones.

Cada una de sus funciones y actividades deben estar proyectadas y al mismo tiempo
integradas.

El Manual de Funciones debe ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a
cambios que surgen de las necesidades propias de la organizacién, por cuanto debe ser
flexible a los cambios, tanto los relacionados con el factor humano como estructural.

En consecuencia el manual debe ser objeto de revisiones secuenciales para mantener

su utilidad.
B. Conceptos
1. Definicién de cargo:

Segun Chruden y Sherman: Cargo es “una unidad de la organizacién, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades lo distinguen de los deméas cargos. Los deberes vy
responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo desempeiia,

proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una

organizacion™.

! CHRUDEN,Arthur, SHERMAN, Williams., Personnel Management, Editorial Macgraw-hill, (Cincinnati, South-
Eastern-1963), pag. 79



Segun Bryan Livy:"define un cargo como la reuniéon de todas aquellas actividades
realizadas por una sola persona que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar

formal en el organigrama."

2. Descripcion de cargos:

Segun Chiavenato: Descripcion de cargos es “un proceso que consiste en enumerar las
tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracién detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucién de las
funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por que lo hace). Basicamente, es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
responsabilidades que comprende”.?

Los términos “cargo” y “puesto” deben ser correctamente diferenciados ya que, la
cantidad de puestos es el niumero total de empleados en la institucién y los cargos es el titulo
de uno o varios puestos. Por ejemplo, si hay 10 analistas en una organizacion, entonces

existen 10 puestos. El cargo es solamente 1, el de analista.
3. Andlisis de cargos:

“Una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo
en relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su
ocupante”.*

El andlisis de cargos pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefado de
manera adecuada. Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propésito
de compararlos.

Para esto lo primero que debemos delimitar son las competencias necesarias para cada
cargo, que es la valoracion no sélo del conjunto de los conocimientos apropiados (saber) y las
habilidades y destrezas (saber hacer) desarrolladas por una persona sino de apreciar su
capacidad de emplearlas para responder a situaciones, resolver problemas y desenvolverse en
el mundo. Igualmente, implica una mirada a las condiciones del individuo y disposiciones con

las que actua, es decir, al componente actitudinal y valorativo (saber ser) que incide sobre los

2 LIVY, Bryan, JobEvaluation: A Critical Review, Editorial Allen and Unwin , (Londres, George -1975), pag.46

* CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, 5ta edicion, Editorial Macgraw-hill, (Colombia-
2001), pag. 331

* CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, 5ta edicion, Editorial Macgraw-hill, (Colombia-
2001),
pag. 333-334



resultados de la accion. Por lo tanto la competencia es "un saber hacer frente a una tarea

especifica, la cual se hace evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella.

Chiavenato define el andlisis de cargos como "el proceso de obtener, analizar y registrar

informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los requisitos

calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones exigidas por el cargo para

su correcto desempefio."

C. Principios basicos

El “manual de funciones” es desarrollado respetando los siguientes principios

organizacionales:

1.
2.
3.

A cada jefe se le deben asignar responsabilidades precisas y claras.

La responsabilidad debe llevar siempre aparejada la autoridad correspondiente.
Debe ser delegada toda autoridad que pueda ser desempefiada en forma segura y
adecuada por un jefe 0 empleado de menor jerarquia.

La responsabilidad del subordinado hacia su superior por la autoridad recibida,
mediante la delegacion, es absoluta y ningdn superior puede eludir la
responsabilidad por las actividades de su subordinado.

Todo cambio de responsabilidad de un puesto debe ser conocido por las personas a
guienes involucre.

Para asegurar el cumplimiento de las funciones delegadas, se consigna la
obligacion de suministrar informes acerca de la gestion realizada.

Soélo las decisiones que no puedan ser adoptadas en un determinado nivel deben
ser remitidas hacia uno superior.

No deben darse o6rdenes a los subalternos omitiendo la via del jefe responsable.
Ningun jefe o empleado que desempefie un solo puesto en la organizacion debe

estar sujeto a recibir 6rdenes de mas de una fuente.’

D. Limitaciones de los manuales de funciones

v
v

Existe un costo en su redaccion y confeccion que, indudablemente, debe afrontarse.
Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su
contenido acarrea su total inutilidad.

No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la que
evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que sean

utiles y suficientemente flexibles.

> FINCOWSKY FRANKLIN Enrique Benjamin, Manuales Administrativos: Guia Para su Elaboracion, Editorial Pax,
(México,Fca-Unam-2000)



v" Su utlidad se ve limitada o es nula cuando la organizacién se compone de un
namero reducido de personas vy, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el

volumen de tareas reducido.



CAPIiTULO I

RELEVAMIENTO DE LA SITUACION ACTUAL

A. Captacion de lainformacion

La etapa de relevamiento y recopilacion de la informacion, comenzé a mediados de
enero del 2009 finalizando en marzo del mismo afio.

Para que el relevamiento de la informacién se realizara en forma &gil y ordenada se
utilizé la combinacion de las siguientes técnicas de recopilacién:

< Entrevista:

La informacion necesaria para el proyecto se obtuvo por medio de una serie de
entrevistas personales e individuales realizadas a los empleados de las distintas areas de
trabajo.

Primero se concret6 una cita previa, para que el empleado estuviera bien predispuesto,
asi era sencillo obtener la informacién necesaria y se evitaban interrupciones durante las
entrevistas.

Las mismas se realizaban en horario de trabajo, en el edificio donde se desempefan las
actividades de la institucion.

La entrevista se desarrollaba teniendo como guia un cuestionario de preguntas abiertas,
previamente definido. Las respuestas se transcribian de ser posible textualmente lo expresaba
el empleado. Al poder interactuar con el entrevistado pudimos percibir actitudes y recibir
comentarios que nos ayudd a comprender la predisposicién que tenia el personal frente al
proyecto.

Si bien la organizacién cuenta en su ndmina con mas de cien empleados, se entrevisto
sélo a los referentes de cada area de trabajo, considerando como referentes a los empleados
mas antiguos en el puesto, dado que en cada unidad organizativa trabajan varias personas que
desempefian tareas similares.

En el caso del puesto Oficiales de Linea, quienes son responsables de las diferentes
lineas de créditos ofrecidas por la Institucién. Se entrevisté a todos los empleados que
desempefiaban esta funcion, ya que cada oficial maneja lineas de crédito distintas. Ademas se
considerd de vital relevancia para el trabajo comprender las tareas que se realiza en este
puesto porque, es un nexo entre las distintas areas que intervienen en el analisis de los
créditos.

En el anexo | se presenta la encuesta utilizada en las entrevistas.

En el anexo Il se adjunta un resumen de cada entrevista realizada.



% Observacion Directa:

La informacion obtenida de las entrevistas se complementd con el andlisis del flujo de
tramites con el que estaba relacionado cada proceso, como documentos, formas, registros y el
destino que se le daba a los mismos.

En esta etapa se sigui6 el recorrido del expediente desde el alta del mismo, pasando
por los distintos analisis (técnico/econémico, patrimonial y legal), finalizando con la emisién de
la resolucién de aprobacién del crédito.

Ademds para esclarecer o complementar datos del proceso bajo analisis, se solicitaba
informacién al personal del area referida.

Se determiné la cronologia de los procesos involucrados y se estimé los tiempos de
ejecuciéon. Con esto, se buscaba analizar la relacion tiempo/carga de trabajo de las diferentes

areas participantes, a los efectos de obtener parametros de eficiencia.

B. Andlisis de la informacién

Para optimizar el tiempo de trabajo, se decidié realizar primero una descripcion
narrativa de los procedimientos para asi identificar y especificar las funciones realizadas por
cada unidad organizativa. De esta forma la elaboracion del Manual de Funciones seria mas
sencilla.

Esta etapa fue la que demandd mayor esfuerzo, ya que habia una negativa renuente
tanto de los directivos como del personal en general, a los cambios propuestos. Por tal motivo
durante varios meses estuvimos estancados en una cadena de cambios y contracambios que
no permitian avanzar en la elaboracién de los manuales.

Durante este periodo se avanz6 en el desarrollo del Manual de Funciones identificando
las habilidades y caracteristicas personales y profesionales que debe tener el personal que se
desemperie en cada puesto de trabajo.

Para realizar esta etapa del manual, se tuvo en consideracion la actividad realizada por
la institucién, la cual es semejante a la de una entidad bancaria en cuanto a las actividades
relacionadas al otorgamiento de créditos. En consecuencia tiene caracteristica de entidad
profesional. Ademas se tuvo presente que se trataba de una entidad publica por lo que debe
cumplir con las disposiciones pertinentes.

Se definieron las funciones comunes a todos los cargos teniendo en cuenta el nivel
jerérquico que ocupaba y si tenian personal a cargo.

Se identificaron las relaciones entre las unidades teniendo en cuenta el organigrama de

la institucion, el cual también sufrio varias modificaciones a lo largo del proyecto.



En la medida que se definian los procedimientos, se identificaban las funciones
correspondientes a cada unidad organizativa. Este proceso necesito varias correcciones ya que
se dificultaba diferenciar entre funcion y tarea.

Al identificar las funciones de cada puesto quedaba definida la responsabilidad del
cargo.

10



CAPITULO Il

MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

La institucién en analisis posee gran variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un
grado de dificultad o complejidad diferente. En este momento esti en un proceso de revision
fundamental y un redisefio de sus procesos para alcanzar mejoras en medidas criticas y
actuales de rendimiento, tales como calidad, servicio y rapidez.

Esto se liga directamente a los puestos disefiados para la Institucién, ya que ellos son
los generadores de los procesos que se desarrollan para lograr productividad y eficiencia. De
hecho, un cargo debe ser disefiado dentro de los pardmetros del equilibrio que debe existir
entre la especializacion, los conceptos de productividad, satisfaccion, aprendizaje y objetivos
organizacionales.

Ante la situacion planteada surge la necesidad de proporcionar un manual de funciones
gue le facilite indicar las funciones y actividades desarrolladas por cada unidad organizativa.

Para facilitar la lectura del manual de funciones a continuacion se presenta el
organigrama definido para la institucion.

Las funciones se detallan siguiendo el orden jerarquico dispuesto en el organigrama,
primero se mencionan los puestos que dependen del Director Ejecutivo y luego los puestos que
dependen de la Subdireccion de Desarrollo y Subdireccibn de Administracion

respectivamente.
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ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

Este organigrama sirve de base para la division de funciones de los distintos cargos que
integran el manual de funciones. Se tiene como autoridad maxima al Director Ejecutivo quien
toma decisiones y delega responsabilidad. Los puestos se distribuyen jerarquicamente de

forma descendente en Departamentos, Divisiones y Secciones.

Administradora
) | Auditoria Interna y
DIRECCION EJECUTIVA Control de Gestion
(Contable, Legal y
Administrativa)
=
o)
| | | | | :
Asesorfa || Andlisis || Lineasde Créditoy Gestion Tesoreriay Seguimiento | | Contabilidad Y
Letrada || de Crédito Desarrollo Nuevos Administrativa Administracion de Créditos g
Productos de Créditos (mora, aplicacion ¢
y cobranza g
[a]

Registracion de
Desembolsosy
Cobranzas

Sub-Jefatura Sistemas
De Contabilidad

Lineas de
Créditos Personal
Menores

z
0
4
2
a

Gestion de
fondos

Andlisis | | | Andlisis Oficiales de Comunicacion Acuerdosy | |
Patrimonial Lineas | y Estadisticas 7 Compras Convenios
Legal &di
De Créditos Registracion Contable
(Fondos propios y z
Anlisis Despacho ) Gestionde || Terceros) 0
L Técnico Delegaciones Deudores g
Econdmico u
- Mesade
Asesoramientoy Entradas
Recepcion
de Solicitudesde
Crédito | Mayordomiay
Maestranza

Fuente: Elaboracion Propia
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FUNCION DIRECCION EJECUTIVA

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Administradora
2. Supervisor inmediato: Administradora
3. Criterio escalafonario: Cargo fuera de escalafon.

4. Areas acargo: Sl

Subdireccién de Desarrollo
Subdireccion de Administracion
Departamento Asesoria Letrada
Departamento Gestion Administrativa
Division Personal

Seccidn Estadisticas y Comunicaciones

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v Auditoria Interna cuando esta area requiera informacion para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades a cargo.
4 La Division Sistemas en la coordinacién del andlisis y disefio de informacién
relacionada con el érea.
4 Con el resto de las areas de la Instituciobn mantiene una relacion jerarquica por la
naturaleza de su cargo.
2. Objetivo del cargo: Ejercer la administracion y representacion legal de la institucion de
acuerdo con los alcances establecidos en la Ley provincial de creacion 6071 y sus
modificaciones.
3. Horario de trabajo: Debe prestar servicios con disponibilidad horaria permanente, en

razén de la naturaleza de su cargo.

4. Andlisis de funcién

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:
v' Debe ser graduado de nivel universitario o superior, preferentemente en Ciencias
Econdmicas (administracion, economia o contabilidad) con especializacion en finanzas.
v' Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias del
cargo de Director Ejecutivo.
v' Dominar la legislacién general de la institucion y la implementacion de las leyes,

resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.
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Poseer dominio de computacién (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet).
Habilidades y aptitudes:

v' Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

v' Capacidad y competencia de liderazgo.

v Rapidez en la gestion de sus tareas.

v Concentracion en la tarea de gestion.

v Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacién con las demas personas.

v Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

v' Empatia y dominio de las relaciones personales.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas referidas a la gestion de instituciones de naturaleza

financiera o una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio

en este cargo.

5. Funciones generales y especificas
a) Generales:

1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.
Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
Sugerir modificaciones o introducir normas de trabajo, procedimientos, formularios y
otras, que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en la institucién.

4. Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.

5. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

6. Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la institucion y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

7. Tomar conocimiento de las novedades que se producen en la institucion y los cambios
que implican en sus procesos laborales.

8. Brindar la informacién que solicite la Divisién Estadisticas y Comunicaciones para
poder realizar la correcta difusion de las actividades.

9. Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.
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10.

Analizar qué informacion es necesaria para su cargo y coordinar su disefio junto a la

Division Sistemas.

b) Especificas:

Nota: Las funciones que a continuacion se detallan estdn especificadas en las
Resoluciones 5/2008 (de la 14.1 a 14.9) y 27/1998 (de la 14.11 a la 14.49) ambas dictadas
por la Administradora.

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Efectuar las acciones necesarias para que se instrumenten los créditos otorgados por
si 0 como mandatario y/o fiduciaria.

Instruir a Asesoria Letrada y/o terceros en vistas a llevar adelante las gestiones
prejudiciales, judiciales y extrajudiciales.

Coordinar todas las tareas necesarias para la adecuada difusion del funcionamiento de
la Administradora, organizando conferencias y/o dandolo a conocer a través de los
medios de comunicacion.

Aprobar la ejecucibn mensual de gastos en funcibn del presupuesto vigente
debidamente aprobado de acuerdo a lo establecido en la Ley.

Informar de la gestion realizada por la Administradora a las autoridades que lo soliciten,
en el marco de la Ley N° 6071 y sus modificaciones.

Mantener un fluido contacto con los restantes organismos provinciales y municipales a
efectos de brindarles informacion e informarse de las novedades que se presenten.
Organizar las reuniones de la Administradora y proponer el orden del dia.

Asesorar en materia financiera a los requerimientos de la Administradora y del
Gobierno Provincial.

Coordinar los convenios suscriptos 0 a suscribir con los organismos centralizados o
descentralizados del Gobierno Nacional y Provincial.

Aprobar créditos de montos inferiores a los $2.000.000 solicitados a la institucién.
Aprobar la contratacién y/o Auditorias, a los efectos previstos en el inc. d) Articulo 10°
de la Ley N° 6.071, sustituido por el inc. d) del Articulo 4° de la Ley N° 6.241, mediante
modalidades publicas de concurrencia.

Aprobar las metodologias y criterios de formulacion y seleccion de proyectos de
inversion privada, previstos en el inc. f) Articulo 10° de la Ley N° 6.071, sustituido por el
inc. f) del Articulo 4° de la Ley 6.241.

Aprobar la metodologia de seleccion de las entidades financieras que participen como
fiadoras de los proyectos de inversion privada.

Calificar y dejar sin efecto calificacion de Bancos.

Aprobar los modelos de contratos a suscribir con Bancos del Sistema Financiero

Nacional e Internacional a los efectos que los mismos actien como agentes

15



16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

financieros, custodios de valores, mandatarios con y sin representacion, o cualquier
otro tipo de actividad que requiera la participacion de una entidad financiera.
Instrumentar en el marco legislativo vigente nuevas lineas de crédito y modificar o dejar
sin efecto las ya existentes, asi como reglamentar las reservas de fondos que cree el
Poder Legislativo.

Aprobar los reglamentos de las lineas de crédito.

Aprobar los procedimientos de evaluacion técnica, juridica, econémica y patrimonial de
los proyectos de inversién privada.

Fijar lineamientos para la interpretacién y alcance de las pautas establecidas en los
reglamentos, en relacibn a la condicion de postulante excluido, componentes
financiables garantia, plazos de gracia y amortizacién, aspectos técnicos, econémicos,
juridicos y patrimoniales, asi como definir el alcance y profundidad de los controles a
efectuar respecto del cumplimiento por parte de los tomadores de los compromisos
asumidos en los contratos de mutuo suscriptos o suscribirse, y a la aplicabilidad de las
sanciones previstas para los supuestos de incumplimientos. Dichas pautas podran
fijarse para todas las lineas vigentes, o para alguna operatoria en particular.

Fijar funciones a la Comision Econdémica- Juridica- Financiera, asi como limitar las
acordadas con anterioridad.

Aprobar, rechazar y archivar proyectos de inversion privada presentados en las lineas
de crédito.

Rechazar, no calificar y dictar resoluciones teniendo por desistidas o disponiendo el
archivo de ofertas — en el caso que hayan sido emitidas por érganos inferiores de la
Administradora y requieran aprobacion de este Organo Colegiado — referidas a
proyectos privados, cuando las presentaciones provengan de llamados a licitacion.
Aprobar los modelos de mutuos a suscribir con los tomadores de créditos del sector
privado.

Aprobar, modificar y/o subsanar errores de los contratos de mutuo.

Autorizar dispensas al cumplimiento de los compromisos asumidos por los tomadores
en los contratos de mutuo a través de los cuales se instrumentan los créditos
acordados al sector privado.

Acordar e instrumentar acuerdos de pago, refinanciamientos, quitas y esperas en los
financiamientos acordados al sector privado, en cualquier etapa en que se encuentre el
crédito.

Aceptar y disponer cambios, sustituciones, ampliaciones o liberaciones de garantias
constituidas a favor de la Administradora, en los mutuos celebrados con el sector

privado, en el marco de las garantias admisibles segun la normativa vigente.
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28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43,
44,
45,
46,
47,

48.

49.

Aprobar, firmar, modificar y/o rescindir convenios con el sector privado y publico, a
excepcion de los convenios de financiamiento de proyectos de inversion publica.

Firmar Convenios de Pasantias con las distintas Universidades publicas o privadas.
Rechazar y admitir recursos interpuestos ante este organismo.

Aprobar Régimen de Licencias y Reglamento Interno del personal.

Aprobar régimen de viaticos para el personal de la Administradora.

Aprobar adicionales por asignacion de funciones al personal.

Realizar emplazamientos.

Solicitar dictamen de distintos organismos publicos y privados.

Otorgar poder general para juicios.

Autorizar ventas, bajas, modificaciones o trasferencias de bienes de uso.

Aprobar designacién de notarios y tasadores.

Instrumentar los medios de publicidad y difusion.

Aprobar inversiones transitorias.

Autorizar movimientos de caja de valores.

Autorizar venta de activos financieros destinados a financiar flujos de fondos de
proyectos aprobados.

Autorizar adquisicion de acciones.

Aplicar, ejecutar o eximir multas preventivas en los Reglamentos o Pliegos.
Reglamentar procedimiento de disposicion de fondos.

Autorizar administracion transitoria de fondos y alquiles de bonos.

Otorgar poder amplio a los agentes financieros a fin de que, en representacion de la
Administradora, otorguen y firmen con los tomadores de los créditos, los contratos de
mutuo, sus maodificaciones, divisiones, transformaciones, liberaciones parciales,
cancelaciones y todos los documentos publicos y privados que fueren menester a
efectos del acabado cumplimiento del convenio de asistencia financiera
correspondiente; cobren y perciban el importe del servicio por capital e intereses;
firmen las escrituras que se otorguen en garantia de los créditos acordados.

Otorgar expresamente excepciones a la aplicacién de el o de los Reglamentos dentro
de los limites impuestos por la normativa vigente, en aquellas propuestas que previo
andlisis pormenorizado, admitan razonablemente el ejercicio de esta facultad. En
aquellos casos en que el o los Reglamento/s sujeten la aplicacion de su normativa a
consideracion de la Administradora se entendera que dicha consideracion se sometera
a la decision del Director Ejecutivo.

Instrumentar todas las acciones y procedimientos que determine la Administradora.

17



FUNCION AUDITORIA INTERNA

Ubicacion dentro de la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccién Ejecutiva

2. Supervisor inmediato: Director Ejecutivo

3. Personas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v

La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

Se relaciona con todas las areas departamentales de la institucion, ya que por la
naturaleza del cargo que ocupa tiene la facultad de auditar cada actividad desarrollada

en la institucion.

2. Objetivo del cargo: Controlar el correcto funcionamiento de las diferentes areas de la

Institucion mediante relevamientos y andlisis para verificar que cada una de ellas cumple los

objetivos y procedimientos establecidos.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de la funcion:

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe ser graduado de Nivel Universitario, preferentemente en contabilidad o en
derecho.

Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las competencias del
cargo que ocupa.

Dominar la legislacion general de la institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de caélculo,

representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v Capacidad de interpretacion.

v Organizacién y control.

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v Concentracioén en la tarea de gestion.

v" Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculaciéon con las demas personas.
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v" Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

v" Empatia y dominio de las relaciones personales.

b) Experiencia:
Experiencia minima requerida de 5 afios en cargos similares en el sector publico
preferentemente, con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcibn o una
trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.
5. Funciones generales y especificas:
a) Generales:

1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

3. Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado a las tareas bajo su
responsabilidad.

4. Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

5. Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion utiles para
estadisticas o simple consulta.

6. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas andlisis para la toma de decisiones.

7. Cuidar que la ejecuciéon de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

8. Sugerir a la Direccién Ejecutiva programas de capacitacion para el personal del area
gue le permitan alcanzar un mejor desempefio en la realizaciébn de sus tareas de

auditoria.

©

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de

temas relativos a su seccidn u otros que puntualmente determinen sus superiores.

10. Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

11. Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

12. Realizar informes especificos a pedido de su superior.

13. Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucién, el uso de

las instalaciones y recursos materiales del area.

14. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.
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b) Especificas:

1.

Evaluar el sistema de control interno, mediante su relevamiento y andlisis para verificar

si se cumple con su finalidad y objetivo.

2. Controlar contable, legalmente y administrativamente el manejo interno de la institucion.

. Mantener relaciones con organismos publicos de auditoria, afin de informar los

resultados de su gestion.
Controlar el funcionamiento de las Lineas de Crédito en cuanto a procedimientos y

requisitos exigidos en cada una de ellas.

. Auditoria (legal y contable) de créditos otorgados y en marcha, cuando asi lo requiere la

Direccién Ejecutiva.

6. Realizar dictamenes puntuales solicitados por la Direccion.

7. Realizar dictamenes de mora relacionados con deudores que solicitan refinanciacién

siempre y cuando el monto supere los $ 500.000.

8. Confeccionar respuestas de oficio de distintos organismos cuando asi lo requieran.

9. Efectuar relevamientos y andlisis de los procesos administrativos para establecer si los

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

mismos se realizan conforme a las normas aprobadas por la institucién, y de manera

eficiente y eficaz.

. Realizar informes periédicos dirigidos al Director Ejecutivo de las actuaciones

efectuadas por el area ya sea en Sede Central, Regionales o Delegaciones.

Elevar a las autoridades de la institucion, en los casos que estime pertinente,
propuestas de modificacion del sistema de control interno, sistemas administrativos y
contables, como todos aquellos aspectos necesarios que impliquen una mejora en el
desempefio administrativo de la institucion.

Informar a Direccion Ejecutiva y/o a la Administradora la existencia de deficiencias
contables, legales y/o administrativas o la falta de ellos, asi como los resultados de la
evaluacion de los mismos.

Comprobar la existencia de inventarios actualizados de los bienes de la institucién.
Efectuar arqueos esporadicos sobre los valores y fondos que tiene la institucion.
Realizar las auditorias a las distintas Delegaciones conforme a las 6rdenes impartidas
por su superior jerarquico.

Tomar conocimiento del desarrollo y puesta en vigencia de las nuevas lineas de
créditos aprobados por la Administracion.

Realizar reuniones de coordinacion y planificacién de las actividades que efectuard el
area.

Verificar la adecuada ejecucion de los tramites administrativos propios de todas y cada

una de las oficinas de la Direccion.
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19. Efectuar arqueos de existencias de bienes, insumos, Utiles de oficina, y cualquier otra
documentacion de la institucién, comparandolas con los registros e inventarios
llevados al efecto.

20. Proponer a la Direccion Ejecutiva la realizacion de auditorias por procesos o
integrales.

21. Corroborar las rendiciones de las cajas chicas autorizadas a las distintas
dependencias de la institucion.

6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 6
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase 6:
Comprende al personal designado para cumplir funciones de planificacion, asesoramiento,
direccion y control de areas organizativas y/o grupos de trabajo con autonomia decisional
dentro del marco de las normas, métodos y procedimientos que les sean especificos. Las
funciones implican actividades de profesionales superiores de alta especializacion y pericias
que le permitan aportar conocimientos a la planificacion, asesoria y/o gestion de las politicas
institucionales que se emanen de la direccion ejecutiva. Pudiendo firmar contratos responden
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por el logro de los objetivos encomendados en término de calidad, cantidad y oportunidad de
las normas, métodos y procedimientos inherentes a su jerarquia dentro del area funcional
donde actue y sobre el personal a su cargo. Por la indole de las funciones y responsabilidades
asignadas debe ser un profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes
con la funcién asignada.

FUNCION DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Areade pertenencia: Direccion Ejecutiva
2. Supervisor inmediato: Director Ejecutivo
3. Areas acargo: Sl

Seccién Mesa de Entrada

Seccién Despacho

Seccién Compras

Seccién Mayordomia y Maestranza

1. Comunicaciones horizontales:
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Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' La Subdireccién de Desarrollo en lo concerniente al inicio y otorgamiento de
créditos.
v' La Subdireccién de Administracion en lo concerniente a créditos otorgados.

\

La Divisién Personal al informarle sobre novedades del personal a su cargo.

v' La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria
sobre las actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la
institucion.

v' Auditoria Interna cuando ésta requiera informacion para relevar el correcto

funcionamiento de las actividades desarrollas en el departamento.

2. Objetivo del cargo: Supervisar y coordinar las funciones relacionadas con el registro de los

movimientos de los expedientes de crédito y emision de resoluciones. Controlar y coordinar

las compras que se realicen en la Institucion. Supervisar los archivos provisorios y

permanentes de piezas administrativas y demas documentacion relacionados con los

créditos.

3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucion N° 1721/06 del Director Ejecutivo,

los jefes de departamento de la Administradora Provincial del Fondo estan exentos del

cumplimiento del horario establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con

disponibilidad horaria permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de la funcion

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe ser graduado de Nivel Universitario o Superior, preferentemente en Ciencias
Econdmicas (Administracion, Economia o Contabilidad).

Tener un conocimiento acabado de la Resolucidon que determina las competencias del
cargo que ocupa.

Dominar la legislacion general de la Institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electrénico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v/ Capacidad y competencia para trabajar en equipo.
v' Capacidad y competencia de liderazgo.

v/ Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.
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v

v

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacibn con las demas
personas.

Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en &reas relacionadas con las funciones del

cargo, preferentemente en organismos publicos o una trayectoria que por su capacidad

real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones general y especifica

a) Generales:

1.

10.

11.

12.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas
vigentes.

Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempefio laboral de los mismos, como asi también en el programa de
entrenamiento de nuevos empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales
como anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la
productividad del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Division Personal se lo solicite.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucién y
los cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para
poder realizar la correcta difusion de las actividades.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le
permitan alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Consensuar con la Divisiébn Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los

sistemas informaticos de las areas a su cargo.
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13. Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar
los controles pertinentes.

14. Realizar informes especificos a pedido de su superior.

15. Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso
de las instalaciones y recursos materiales del area.

16. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1. Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las éareas a su
cargo.

Controlar y autorizar la modalidad de compra segun la hormativa vigente.

3. Controlar y autorizar las adquisiciones cuando se utilice la modalidad de compra
directa.

4. Integrar la comision designada para adquisiciones por licitacién.

5. Supervisar, controlar y firmar las Resoluciones que emita la Seccion Despacho.

6. Coordinar con Despacho la designacion del Asesor Notarial.

7. Autorizar el envio de expedientes al Archivo General BASA.
6. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 7
Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.
Clase 7:
Comprende al personal que desempefia funciones acordes con la especializacién de su
profesion, cumpliendo actividades que impliquen planificacion, organizacion, asesoramiento,
ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del
marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al area organizativa a su cargo y
respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el
cumplimiento de objetivos con sujecién a politicas especificas y marcos normativos técnicos
amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un
profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion

asignada.

FUNCION SECCION MESA DE ENTRADAS

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccion Ejecutiva
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2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Gestion
Administrativa
3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v La Seccidon Asesoramiento y Recepcion de Solicitudes de Crédito cuando le remite la
documentacién del Solicitante para dar inicio al expediente.

v' El técnico externo o asesor notarial al retirar el expediente de la Institucién cuando lo
requiere para realizar su informe.

v' La Seccion Oficiales de Lineas de Créditos cuando remite la informacion complementaria
aportada por el Solicitante o cuando ingresa el informe del técnico.

v' La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v Las demas areas de la Institucion que necesiten enviar documentacion a entidades o
personas ajenas a la misma o recibir documentacion de ellas.

2. Objetivo del cargo: Manejar todo tipo de documentacion que sea de circulacién externa a
la Institucién e interna (cuando correspondiese). Realizar un seguimiento de la circulacion
de los expedientes desde que se dan de alta hasta su archivo definitivo.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Anadlisis de la funcion

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v' Debe tener titulo secundario y/o técnico en disciplinas afines con Administracion,
Marketing, Recursos Humanos, Relaciones Publicas o similares.

v' Tener un conocimiento acabado de la resolucibn en la cual se determina las
competencias del cargo que ocupa.

v' Dominar la legislacién general de la institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v' Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y actitudes:

v' Capacidad de interpretacion.

v" Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculaciéon con las demas personas.
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v" Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.
v' Sistematicidad y disciplina.
v Organizacion y control.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares en el sector publico

preferentemente, con amplio dominio de las teméticas referidas a la funcibn o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones general y especificas

a)

1.

Generales:
Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

3. Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado a las tareas bajo su

responsabilidad.
Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades del Tic.

. Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.

. Registrar y archivar toda documentacién que se conservara en la Seccién Utiles para

estadisticas o simple consulta.

. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a

establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.

. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.

. Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de

temas relativos a su seccién u otros que puntualmente determinen sus superiores.

10. Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el

desempenio laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento

de nuevos empleados.

11. Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos

cuando asi se requiera.

12. Realizar informes especificos a pedido de su superior.

13. Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucién, el uso de

las instalaciones y recursos materiales del area.
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14.

b)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe del Departamento
Gestion Administrativa y/o el Director Ejecutivo.

Especificas:

Confeccionar el expediente en el Subsistema Gestion del Crédito.

Dar el alta a los expedientes que confecciona el Fondo de la Transformacion y el
Crecimiento, cargando los mismos en el Subsistema de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas.

Confeccionar la Carpeta de Analisis Técnico-Econémico con las copias de la
documentacion presentada por el Solicitante.

Dar el alta a la compulsa del expediente.

Realizar el foliado de las hojas que componen el expediente y la Carpeta de Analisis
Técnico-Economico.

Registrar en el Subsistema de Tramites y Gestion de Piezas Administrativas, las bajas
y movimientos de los expedientes.

Mantener actualizado el Subsistema Gestion de Datos de Personas.

Arreglar expedientes que estuviesen deteriorados en sus hojas y/o caréatulas y foliados.
Organizar y mantener el archivo definitivo de los expedientes asignados al area.
Custodiar los expedientes que se encuentran archivados transitoriamente en la seccion
para su eventual consulta.

Recepcionar toda documentacion y correspondencia dirigida al Fondo y el reparto
dentro de la Institucion.

Enviar correspondencia, documentacion, notificacién o cualquier tipo de informacion que
el Fondo remite a una entidad o persona particular ajena a la Institucion.

Registrar la recepcién de correspondencia, documentacion, notificacion o cualquier tipo
de informacion que esté dirigida a la Institucion, cuando se trate de documentacion del
solicitante registrar en el Subsistema Seguimientos de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas.

Enviar los expedientes que corresponda a su archivo definitivo en el Archivo General
BASA, y registrarlo en el Subsistema de Tramites y Gestion de Piezas Administrativas.
Controlar los movimientos de los expedientes en el Archivo General BASA, y
registrarlo en el Subsistema de Tramites y Gestion de Piezas Administrativas.

Controlar el registro de los movimientos de las piezas administrativas fisicas y virtuales

gue se efectdian entre las unidades organizativas.

6. Criterios de escalafonamiento:

Escalafon para el personal de la Administradora.
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Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase a determinar.

FUNCION SECCION DESPACHO

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccién Ejecutiva
2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Gestion Administrativa

3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v

La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

Los Oficiales de Lineas de Créditos al enviarles el expediente para que inicie el
procedimiento Confeccién del Contrato.

La Seccion Gestion de Fondos al remitirle el contrato original para su archivo.

Se relaciona con las deméas éareas de la Institucion que presentan Proyectos de

Resolucion.

2. Objetivo del cargo: Organizar todas las actividades vinculadas con Confeccidn,

registracion, archivo y demas situaciones relacionadas con las resoluciones que emita tanto

la Direccién Ejecutiva como la Administradora.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de la funcion

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v
v

Debe tener titulo secundario y/o técnico en disciplinas afines con Administracion.

Tener un conocimiento acabado de la resolucion en la cual se determina las
competencias del cargo de Director Ejecutivo.

Dominar la legislacion general de la Institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electrénico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v' Concentracioén en la tarea de gestion.
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v Organizacion y control.
v Sistematicidad y disciplina.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares en el sector publico

preferentemente, con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcion o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado a las tareas bajo su
responsabilidad.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacién y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades del Tic.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion (tiles para
estadisticas o simple consulta.

Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas andlisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccidn u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempefio laboral de los mismos, como asi también en el programa de
entrenamiento de nuevos empleados.

Coordinar con las éareas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe del Departamento

Gestién Administrativa y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:
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1. Dar formato a los distintos tipos de Resolucién que se emitan, la cual ser4 puesta a

consideracién del Director Ejecutivo o la Administradora del Tic.

Asignar niumero de Resolucion.

Elevar la Resolucion a consideracion del Director Ejecutivo o a la Administradora para
su aprobacion, conforme al tema del que se trate.

4. Mantener actualizado el archivo de las Resoluciones originales emitidas por el Fondo
Provincial para la Transformacion y el Crecimiento de Mendoza.

5. Responder a las consultas recibidas desde otras unidades organizativas o
instituciones, sobre las resoluciones emitidas.

6. Revisar la minuta de cancelacion (Garantia Hipotecaria), en el caso que la
Resolucion tratada sea de Cancelacion de Crédito, de tal manera de prevenir
posibles omisiones la revision de la minuta y la confeccion de la resolucion se hara por
la misma persona.

7. Designar un Asesor Notarial para que confeccione la minuta de cancelacion de
hipoteca.

6. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 1

v" Profesional Clase 2

v" Profesional Clase 3

v' Profesional Clase 4
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.
Clase 1:
Comprende al personal recién ingresado o que teniendo cierta antigliedad, haya sido
designado para cumplir funciones de cierta diversidad y especializacion elemental, que
comportan la aplicacion de conocimientos y habilidades bajo instrucciones, rutinas y/o
directivas muy precisas. Puede suponer la realizacion de tareas bajo direccidon y/o supervision
de personal de mayor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por el oportuno y estricto
cumplimiento de tareas y rutinas a su cargo. Por la indole de sus funciones y
responsabilidades puede tratarse de una persona administrativa o profesional que acredite
conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.
Clase 2:
Comprende al personal con funciones de caracter ejecutivas de relativa complejidad o
diversidad que comportan la aplicacion de conocimientos y rutinas bajo la direccién y/o

supervision de personal de igual o mayor jerarquia. Supone responsabilidad por la correcta
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aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las
tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcién asignada.

Clase 3:

Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucién, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones
comprende la aplicacion de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza
0 especificas, bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la
correcta aplicacién de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado
de las tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcion asignada.

Clase 4:

Comprende al personal con funciones de ejecucién de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de
jefatura y control en unidades organizativas, o la supervisiéon, control o coordinacién de
grupos de trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta
aplicaciéon de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las
tareas individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del
caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con

la funcién asignada.

FUNCION SECCION COMPRAS

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccion Ejecutiva

2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Gestion Administrativa
3. Personas a cargo: No

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:
v La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v Se relaciona con el area de la Institucion que presenta la solicitud de compra.
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2. Objetivo del cargo: Organizar y controlar las actividades relacionadas con las
adquisiciones que realice la institucion, garantizando la conveniencia para la misma.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de la funciéon

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:
v Debe ser graduado de nivel universitario preferentemente en Contabilidad.
v' Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias
del cargo que ocupa.
v' Dominar la legislaciéon general de la Institucion y la implementacién de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.
v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet).
Habilidades y aptitudes:
v" Concentracion en la tarea de gestion.
v' Organizacién y control.
v' Sistematicidad y disciplina.
b) Experiencia:
Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares en el sector publico
preferentemente, con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcibn o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestién de la que es responsable.

3. Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado a las tareas bajo su
responsabilidad.

4. Brindar la informacion que solicite la Division Estadisticas y Comunicaciones para
poder realizar la correcta difusion de las actividades del Tic.

5. Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar
los controles pertinentes.

6. Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion utiles para

estadisticas o simple consulta.
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7. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas andlisis para la toma de decisiones.
8. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.
9. Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccién u otros que puntualmente determinen sus superiores.
10. Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempefo laboral de los mismos, como asi también en el programa de
entrenamiento de nuevos empleados.

11. Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

12. Realizar informes especificos a pedido de su superior.

13. Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso
de las instalaciones y recursos materiales del area.

14. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe del Departamento

Gestioén Administrativa y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.

Integrar la comisién evaluadora de licitaciones cuando se produzcan compras por
licitaciones publicas o privadas.
Armar los modelos de pliego de condiciones para las licitaciones publicas o privadas
gue realice la Institucion.
Confeccionar los pliegos con las condiciones técnicas necesarias para las licitaciones
publicas o privadas del Fondo.
Confeccionar pliegos de especificaciones técnicas para:

-Adquisicion de equipos y maquinas nuevas.

-Reparaciones de envergadura por cuenta de terceros.

-Construccién de equipos especiales.

-Adquisicion de herramientas en general.
Designar un Asesor Notarial para que intervenga en el proceso de licitacion tanto
Pudblica como Privada.
Organizar el acto de apertura de los sobres de las licitaciones efectuadas.
Confeccionar el Proyecto de Resolucion de Aprobacion del modelo de pliego de
condiciones y el Proyecto de Resolucion de Adjudicacion o Desistimiento de
Contratacion, respetando el modelo preestablecido.
Dar tratamiento a la solicitud de Impugnacion de Adjudicacion.

Sugerir la modalidad de Contratacion Directa de acuerdo a la normativa vigente.
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10. Realizar la compra de insumos que no superen los $400 o el monto que oportunamente
designe el Director Ejecutivo.
11. Mantener el inventario actualizado de los insumos y materiales adquiridos por la
Institucion.
12. Controlar las facturas recibidas contra los remitos entregados por los proveedores.
13. Efectuar inspecciones de:
-Equipos adquiridos nuevos.
-Equipos en reparacién por cuenta de terceros.
-De fabricacién de equipos especiales por cuenta de terceros.
-En la recepcion de materiales, repuestos, herramientas, etc.
-Para determinacion de fallas que dan lugar a reclamos a terceros.
4. Criterios de escalafonamiento:
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase a determinar.
FUNCION SECCION MAYORDOMIA Y MAESTRANZA

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccién Ejecutiva
2. Supervisor inmediato: Jefe Departamento de Gestion
Administrativa

3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Observacién: Mantiene relacion con todas las areas de la Institucibn que requieran de sus

servicios por la naturaleza de su cargo.

2. Objetivo del cargo: Mantener en correcto funcionamiento las instalaciones donde
desarrolla sus actividades la Instituciébn y prestar servicios y asistencia en todo lo
relacionado con meriendas vy refrigerios cuando lo requieran los directivos y en general a
todo el personal de la Institucién cuando sea necesario.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes en doble turno, mafana y tarde, en los horarios

gue especifique la Direccion.

4. Andlisis de la funcion

a) Perfil
Conocimientos necesarios:

v" Debe tener titulo secundario.
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b)

v" Tener un conocimiento acabado de la resolucion en la cual se determina las

competencias del cargo.

v Poseer dominio basico de computacion.

Habilidades y aptitudes:

v Concentracion en la tarea de gestion.
v' Sistematicidad y disciplina.

v Organizacion y control.

Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

10.

11.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Brindar la informacioén que solicite la Secciébn Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Cuidar que la ejecuciéon de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccion u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal, cuando corresponda, para
mejorar su desempefio laboral.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de las
instalaciones y recursos materiales del area.

Colaborar en el archivo de documentacién cuando la Seccibn Mesa de Entrada lo
requiera.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de la Division Personal y/o

el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.
2.

Efectuar el mantenimiento del edificio donde desarrolla sus actividades la Institucion.
Verificar periddicamente el estado del mobiliario de la Institucion y en caso que

correspondiera solicitar la reparacion de las mismas.
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Detectar desperfectos en las instalaciones y solicitar la reparacion de las mismas.
Controlar el trabajo efectuado por el personal de limpieza.

Realizar los servicios de refrigerio en reuniones o eventos realizados por el Fondo.

o g > w

Efectuar la atencion personalizada de las autoridades de la Institucion en materia de
servicios de refrigerio.
Controlar la existencia de los insumos propios de refrigerio y limpieza.
Solicitar la compra de los insumos que correspondieran.
Implementar un archivo con documentacion que requiriera y fuese Util para la seccion
comunicacion y estadisticas.
6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 1

v" Profesional Clase 3
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase 1:
Comprende al personal recién ingresado o que teniendo cierta antigledad, haya sido
designado para cumplir funciones de cierta diversidad y especializacion elemental, que
comportan la aplicacibn de conocimientos y habilidades bajo instrucciones, rutinas y/o
directivas muy precisas. Puede suponer la realizacion de tareas bajo direccion y/o supervision
de personal de mayor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por el oportuno y estricto
cumplimiento de tareas y rutinas a su cargo. Por la indole de sus funciones y responsabilidades
puede tratarse de una persona administrativa o profesional que acredite conocimientos,
aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones comprende
la aplicacién de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza o especificas,
bajo la supervisién de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion
de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo determinadas.
Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la
funcién asignada.
FUNCION DIVISION DE PERSONAL

Ubicacidn en la estructura organizacional:
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1. Area de pertenencia: Direccién Ejecutiva

2. Supervisor inmediato: Director Ejecutivo

3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria sobre las

actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v' Las Delegaciones al capacitarlas en cuestiones pertinentes a la gestion de personal y

mantener informacién actualizada acerca de las novedades que se produzcan en el

personal de cada reparticion o los aspectos que considere oportunos.

v' Tesoreria y Adm. De Créditos en todo lo concerniente a la liquidacion efectiva de

haberes.

v' Contabilidad en todo lo concerniente a la registracion contable de la liquidacion de

sueldos.

2. Objetivo del cargo: Planificar y gestionar estratégicamente al personal de la institucion.

Administrar las politicas y la aplicacion de las normas que regulan al personal en relacion a

la administracion, carrera, capacitacion, desarrollo y relaciones laborales, con el objetivo de

procurar la mejora en los niveles de productividad y satisfaccion laboral, asi como la

calidad en las prestaciones de los servicios. Determinar las necesidades de mejora o

cambios en la estructura organizativa y procedimientos de la Institucion y efectuar los

cambios pertinentes.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Analisis del cargo

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe ser graduado de nivel universitario, en carreras afines con la Administraciéon
de Personal.

Conocer ampliamente cada uno de los cargos que se ejecutan en la institucion.
Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las competencias
del cargo que ocupa.

Dominar la legislacion general de la institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electrénico e Internet).
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Habilidades y aptitudes:
v' Capacidad de liderazgo.
v Capacidad de interpretacion.
v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.
v Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas
personas.
v Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

v' Empatia y dominio de las relaciones personales.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 3 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas referidas a la gestion de personal o una trayectoria que

por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas:

a) Generales:

Funciones de ejecucién con exigencias de conocimientos y competencias en su aplicacion,

sin autonomia para la toma de decisiones.

1.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempenio laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento
de nuevos empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal que tiene a su cargo.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Instituciéon y los

cambios que implican en sus procesos laborales.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

10.

11.

Brindar la informacion que solicite la Seccibn Comunicaciony Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades del Tic.
Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.
Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.
Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.
Realizar informes especificos a pedido de su superior.
Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:
Implementar la correcta administracion de las politicas y legislaciéon que regulan al
personal y coordinar la aplicacion de los regimenes estatutarios y escalafonarios
vigentes.
Conducir las areas técnicas y/o profesionales en relacién a la administracion de
personal: carrera y desarrollo de personal, relaciones laborales y gremiales, de higiene
y seguridad laboral.
Realizar la seleccion del personal que se incorporara a la Institucion ya sea como
pasante, personal temporario, permanente y profesionales externos conforme a las
normas vigentes.
Desarrollar e implementar los programas de capacitacién y entrenamiento necesarios
para el buen desempefio de los empleados que trabajan en la Institucion.
Elaborar e implementar un programa de induccion para nuevos empleados a fin de
facilitar su adaptacion a la Institucion.
Desarrollar un plan de carrera dentro de la Institucion, teniendo en cuenta las
actividades que se ejecutan en las diferentes areas. Para que los empleados puedan
tener una visién de crecimiento profesional.
Intervenir como mediador en cualquier conflicto que surja entre empleados del Fondo
para que esta situacién no afecte el nivel de desempefo de los mismos.
Presentar ante los Directivos del Fondo las inquietudes que manifiesten los empleados.
Formular las propuestas tendientes a optimizar la gestion del personal.
Proponer y establecer canales de comunicacion institucional en los temas de su
competencia.
Informar al personal de las novedades que se producen normativa, remunerativa y

escalafonaria en la Institucion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21.
22.

23.

o~ w0 DnPE

Participar de las negociaciones ante la firma de los convenios colectivos de trabajo que
se realicen con el personal y sindicatos.

Asistir y asesorar a las autoridades superiores y otros funcionarios en la gestién de
personal.

Participar en la evaluacion las necesidades de modificaciones en la estructura y
procesos administrativos de la Institucién y proponer sus mejoras.

Generar un sistema de evaluacion e incentivo, y coordinar su implementacion en la
Institucion.

Informar a sus superiores de los resultados de la evaluacién de desempefio efectuada
al personal.

Interpretar y controlar la aplicacion de la normativa vigente para el area, tales como
Leyes Laborales, Convenios, Resoluciones Internas y Reglamento Interno de

funcionamiento.

.Actualizarse en forma permanente sobre las leyes que se dictan en relacién a la

materia.
Intervenir en la confeccion de los contratos de locacion o servicios y gestionar su
aprobacion por el Director Ejecutivo.
Participar en las reuniones donde se planteen temas relacionados con la estructura
remunerativa del personal.
Implementar y/o modificar las funciones bajo la supervisién del Director Ejecutivo.
Elaborar el plan anual de licencias, coordinando con Subdirecciones y de acuerdo a las
necesidades de funcionamiento.
Implementar programas de evaluacion de desempefio.

Liquidacion de Sueldos
Realizar la liquidacion de sueldos al personal de la institucion ya sean pasantes,
personal temporaneo o permanente de acuerdo a la hormativa vigente.
Realizar la liquidacién de viaticos correspondiente.
Confeccionar la Carpeta de liquidacién correspondiente.
Controlar el cumplimiento de las condiciones previstas en la normativa para realizar el
pago de viticos.

Gestién de Legajos
Elaborar el Proyecto de Resolucién de Inscripcion de Profesionales Externos.
Realizar los legajos correspondientes al personal que se incorpora a la Institucion.
Mantener actualizado y archivado los legajos del personal.
Mantener actualizados los archivos que se generen en la gestion de personal.

Implementar un archivo con los legajos de los ex empleados de la Institucién.
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6. Confeccionar mensualmente el listado de novedades.
7. Emitir certificados de trabajo y cualquier otra documentacion valida que requieran los

empleados o ex empleados.
6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 3

v Profesional Clase 4
Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones comprende
la aplicacién de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza o especificas,
bajo la supervisién de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion
de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a hormas de trabajo determinadas.
Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la
funcién asignada.
Clase 4:
Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion de
los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por
la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion
asignada.

FUNCION SECCION COMUNICACION Y ESTADISTICAS

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccién Ejecutiva
2. Supervisor inmediato: Director Ejecutivo

3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:
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Observacion: Se interrelaciona con las diferentes areas de la institucion a fin de analizar,

disefiar y comunicar informacion estadistica de las distintas areas de la organizacién. Asimismo

difundir la informacion relevante a cada una de ellas.

2. Objetivo del cargo: Difundir las Actividades ejecutadas por la institucion y coordinar el
sistema de informacion y estadisticas interna de la institucion.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Analisis de la funcion

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

Para el caso de las funciones estadisticas se requiere:

v Debe ser graduado de nivel universitario en Ciencias Econémicas (Contador,
Administracion, Economia) o carreras afines.

v' Poseer un amplio conocimiento sobre analisis estadistico.

v" Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las competencias del
cargo que ocupa.

v" Dominar la legislacion general de la institucion y la implementaciéon de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v Poseer dominio de computacién (procesador de textos, planillas de caélculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet) y en aquellos programas
informaticos propios de su actividad.

Para el caso de las funciones de comunicacién se requiere:

v' Debe ser graduado de nivel universitario o terciario en Comunicaciéon Social, Periodismo
ylo carreras afines.

v" Poseer un amplio conocimiento sobre las actividades realizadas por la instituciéon en
relacion a las lineas de créditos que ofrece como de toda accién emprendida por la
Institucion.

v" Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias del
cargo que ocupa.

v Dominar la legislacion general de la institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v' Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

Para el caso de las funciones estadisticas se requiere:
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v

Habilidad analitica y atencion al detalle
Organizacion y control.

Poder de concentracion en el trabajo.
Sistematicidad y disciplina.

Capacidad de interpretacion.

Amplios conocimientos técnicos y profesionales.

Para el caso de las funciones de comunicacion se requiere:

v
v
v
v
v

Organizacién y control.

Poder de concentracion en el trabajo.

Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.
Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares en areas de comunicacion y/o

estadisticas del sector publico y/o privado, con amplio dominio de las tematicas referidas a la

funcién o una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en

este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo

que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la linea

de crédito bajo su responsabilidad.

. Establecer las necesidades de capacitacién para el personal del area que le permitan

alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

. Colaborar con la informacion que necesite el &rea de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.

. Registrar y archivar toda documentacién que se conservara en la Seccién Utiles para

estadisticas o simple consulta.

. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a

establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.

. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.
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9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccion u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempefio laboral de los mismos, como asi también en el programa de
entrenamiento de nuevos empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucién, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,

garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

Funciones de Comunicacion:

1.
2.

Difundir las Lineas de Crédito que ofrece la institucion.
Promocionar las actividades realizadas por la institucion a través de los medios de

comunicacion disponibles.

. Archivar toda informacion referida a la Institucion que haya salido en los diferentes

medios de comunicacion.

Disefiar las campafias publicitarias de la institucion.

5. Organizar los eventos que lleve a cabo la institucion.

6. Establecer una fluida comunicacion interna para que el personal tenga a su disposicion

la informacion necesaria relativa a su trabajo y a la institucion en general.

Funciones estadisticas:

. Realizar los andlisis estadisticos que requiera la Direccién Ejecutiva.

. Analizar toda la informacién que sirva de fuente para la elaboracion de estadistica

tomando como fuente las distintas areas de la organizacion.

. Disefiar modelos de informacién estadistico de acuerdo a los usuarios/destinatarios de

la informacion elaborada.
Interactuar con la Direccion Ejecutiva a los efectos de elaborar y comunicar otras formas

de informacién estadistica que no se encuentren vigentes.
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5. Analizar sugerencias sobre la elaboracion e implementacion de informacion estadisticas
gue provengan de areas de la organizacion.
6. Implementar los archivos relacionados con la informacion estadistica elaborada.
7. Coordinar con las distintas areas de la organizacion la forma mas conveniente para la
elaboracion de informes estadisticos.
6. Criterios de escalafonamiento:
v Profesional Clase 3
v Profesional Clase 4
v Profesional Clase 5
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucién, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones
comprende la aplicacion de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa
naturaleza o especificas, bajo la supervision de un superior inmediato. Supone
responsabilidad por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi
como el adecuado resultado de las tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de
superior y a normas de trabajo determinadas. Por la indole de las funciones y
responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa o profesional que
acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.
Clase 4:
Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas,
pudiendo abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar
funciones de jefatura y control en unidades organizativas, o la supervision, control o
coordinacién de grupos de trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone
responsabilidad por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi
como el adecuado resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales pueda
tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por la indole de las funciones y
responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa o profesional que
acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.
Clase 5:
Comprende al personal con funciones de ejecucién, con lo conocimientos necesarios para
la organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de

nivel jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecion a politicas especificas y marcos
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normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos
responde ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone
responsabilidad por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi
como el adecuado resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea
autoridad y mando, si fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades
asignadas puede ser una persona administrativa o profesional que acredite conocimientos,

aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.

FUNCION SUBDIRECCION DE DESARROLLO

Ubicacidon dentro de la estructura organizacional:

1.
2.
8.
Departamento Analisis de Créditos.

Departamento de Lineas de Créditos y Desarrollo de Nuevos Productos.

Seccién Asesoramiento y Recepcion de Solicitudes de Crédito.

Area de Pertenencia: Direccion Ejecutiva
Supervisor inmediato: Director Ejecutivo

Areas a cargo: Sl

1.

Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' La Subdireccién de Administracion en el desarrollo de toda actividad que vincule a éstas
areas.

v' La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v' Auditoria Interna cuando ésta area requiera informaciéon para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades a cargo.

v La Division Sistemas en la coordinacién del analisis y disefio de informacioén relacionada
con el area.

Objetivo del cargo: Coordinar las actividades de las &reas bajo su gestion con el fin de

hacer que el proceso de otorgamiento de créditos sea eficiente.

Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucion N° 1721/06 del Director Ejecutivo

los subdirectores estan exentos del cumplimiento del horario establecido en la misma, ya

gue deben prestar servicios con disponibilidad horaria permanente, en razén de la

naturaleza de sus cargos.
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4. Andlisis de funcién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe ser graduado de nivel universitario o superior, preferentemente en Ciencias
Econdmicas (Administracion, Economia o Contabilidad).

Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias del
cargo de Subdirector de Desarrollo.

Dominar la legislacion general de la institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computaciéon (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v

N N

v

Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

Capacidad y competencia de liderazgo.

Poseer creatividad y rapidez en su gestion.

Rapidez en la gestion de sus tareas.

Concentracion en la tarea de gestion.

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas personas.
Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

Empatia y dominio de las relaciones personales.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas referidas a la gestion de instituciones de naturaleza

financiera o una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio

en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
gue ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones o introducir normas de trabajo, procedimientos, formularios y
otras, que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.
Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,

garantizando que desempeiio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
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b)

5. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

6. Brindar la informacioén que solicite la Seccién Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

7. Realizar todas las actividades necesarias para coordinar el personal a su cargo en vista
a gue cumplan con las responsabilidades asumidas.

8. Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

9. Participar en la capacitacién que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

10. Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

11. Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la instituciéon y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

12. Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

13. Analizar qué informacion es necesaria para su cargo y coordinar su disefio junto a la
Division Sistemas.

14. Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestibn de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

15. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

Especificas:

Nota: Las funciones que a continuacidn se detallan estan especificadas en la Resoluciéon
5/2008 dictada por la Administradora.

1.

Proponer al Director Ejecutivo las modificaciones que resulten necesarias para el
desarrollo de la funcion desempefiada por el sector a su cargo.

Coordinar la ejecucién de las funciones bajo su responsabilidad con el personal a su
cargo.

Elaborar los modelos de contratos de préstamo que se aplican en las lineas de crédito.
Desarrollar nuevos productos (lineas de crédito) en funciébn de las necesidades
regionales.

Elaborar los Reglamentos de las lineas de crédito conjuntamente con el area juridica, a

efectos de su consideracion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer las metodologias y criterios de evaluacion técnica, econémica, patrimonial,
juridica y de valoracion de garantias a utilizar en el andlisis de los financiamientos de
proyectos de inversion privada y de las solicitudes de crédito que se presenten ante la
Administradora.

Formular la metodologia de seleccién de las entidades financieras que participen como
fiadoras de los proyectos de inversion privada aprobados.

Controlar que las entidades financieras fiadoras mantengan las condiciones originales
de seguridad y mantener actualizada la base de datos de aquellas que utiliza la
institucion.

Efectuar la aprobacién y/o rechazo y/o pase a archivo de las solicitudes de
financiamiento.

Proponer cambios, sustituciones, ampliaciones o liberaciones parciales de garantias ya
constituidas a favor de la Administradora en los contratos celebrados y en el marco de
las garantias admisibles segun la normativa crediticia vigente.

Proponer un régimen de refinanciacion de créditos homogéneo y transparente ante la
imposibilidad de cumplimiento de los compromisos previos asumidos por sus
tomadores.

Desarrollar nuevos productos, instrumentos y herramientas tendientes a satisfacer la
demanda de financiamiento de los distintos sectores de la economia provincial,
contemplando las nuevas formas de asistencia crediticia que se presenten en el
mercado, de conformidad con los lineamientos que la Superioridad establezca en cada
caso.

Coordinar la participacion de la Administradora en la constitucion e instrumentacién de
contratos de fideicomiso de conformidad con los objetivos y finalidades previstos por la
Ley 6071 y sus modificaciones

Participar en las actividades vinculadas a la participacién de la Administradora en su
caracter de socia, en sociedades tales como Cuyo aval SGR, la sociedad autorizada por
Ley 7.378 y/o cualquier otra participacién que en dicho caracter pueda corresponderle a
la Administradora en otras sociedades.

Integrar comisiones de evaluacion de proyectos, solicitudes de crédito, propuestas,
concursos, etc., que lo requieran, en los casos y en las condiciones que se establezcan
al efecto.

Dirigir la accion del Sector de Asesoria Letrada en cuanto a los aspectos legales y
formales a evaluar respecto a la aprobacién o rechazo de solicitudes de financiamiento,
la cobranza de los créditos en gestion judicial, asi como cualquier otro tema que sea de

incumbencia del area.
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17. Dirigir y coordinar el trabajo de los Asesores Notariales y tasadores.

18. Reemplazar en forma indistinta y coordinada con el Subdirector de Administracion y el

Subdirector de Fideicomisos, al Director Ejecutivo en caso de ausencia de éste,
asumiendo todas las funciones propias y/o delegadas, mientras dure la referida
ausencia, como asi también reemplazar en caso de ausencia al Subdirector de
Administracion y al Subdirector de Fideicomiso en todas aquellas tareas que demanden

la intervencion directa de los mismos.

19. Certificar la documentacion necesaria relacionada con la funcién administrativa.

FUNCION SECCION ASESORAMIENTO Y RECEPCION DE SOLICITUDES DE

CREDITO
Ubicacidn en la estructura organizacional:
1. Area de pertenencia: Subdireccién de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Subdirector de Desarrollo

3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' La Seccion Mesa de Entrada al entregarle la carpeta del solicitante del crédito para que se

dé inicio al alta del expediente.

v Las Delegaciones al coordinar las funciones de asesoramiento que se realizan en ellas y

capacitar al personal que desempefia esta funcion o los aspectos que considere oportunos

con la correspondiente autorizacion del Subdirector de Desarrollo.

v' La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las

actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

2. Objetivo del cargo: Orientar al solicitante del crédito sobre la linea crediticia mas

conveniente de acuerdo al proyecto que desea financiar y recepcionar la solicitud de

crédito una vez verificado el cumplimiento de los requisitos exigidos.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Anadlisis de lafuncion

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe tener titulo secundario y/o técnico en disciplinas afines con Administracion,
Marketing, Recursos Humanos, Relaciones Publicas o similares.
Tener un conocimiento acabado de la resolucion en la cual se determina las

competencias del cargo que ocupa.
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v' Poseer un amplio conocimiento en relacion a cada una de las Lineas de Crédito
ofrecidas por la institucion.
v' Dominar la legislacién general de la Institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.
v' Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, en especial manejo de correo electronico e Internet).
Habilidades y aptitudes:
v' Capacidad de interpretacion.
v"Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacibn con las demas
personas.
v"Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.
b) Experiencia:
Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado, con
amplio conocimiento sobre la reglamentacién de las lineas de crédito que ofrece la institucion o

una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefo en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1. Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas lineas de
crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el desempefo de la
seccion.

2. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
gue ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado a las tareas bajo su
responsabilidad.

5. Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades del Tic.

6. Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

7. Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion Utiles para
estadisticas o simple consulta.

8. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.

9. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccién u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempefio laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento
de nuevos empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Subdirector de Desarrollo y/o

el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.

Asesorar al publico que se acerca a la institucién, brindandole un servicio éptimo vy
atencion personalizada, agil y eficiente, en el marco de las pautas generales de accién y

objetivos de la Institucion.

. Orientar al interesado sobre la Linea de Crédito que mejor se adapta a sus

necesidades, especificandole los requisitos que debe cumplir conforme a lo establecido
en el Reglamento General y en el Reglamento Particular de la Linea.

3. Informar al interesado sobre la pagina web de la institucion.

4. Registrar al Solicitante en el Subsistema Gestion de Datos de Personas.

5. Controlar la documentacion aportada por el solicitante conforme al check list de la linea

10.

11.

12.

respectiva.

. Informar al solicitante las observaciones pertinentes sobre documentacion faltante.

. Solicitar via Internet los certificados VERAZ, CO.DE.ME, Jusmendoza, inhibiciones en el

Registro Publico y Archivo Judicial de la provincia de Mendoza para verificar que el

solicitante no se encuentra imposibilitado para contraer deudas.

. Verificar el estado de deuda del Interesado en el Subsistema Gestion de Datos de

Personas.

. Solicitar el certificado de Capacidad Legal de las Personas al Registro del Estado Civil y

Capacidad de las Personas.
Comunicar al solicitante cuando algun certificado es desfavorable o tiene deudas
pendientes con la Institucion.
Reservar numero de expediente a través del Subsistema Seguimiento de Tramites y
Gestion de Piezas Administrativas e incorporarlo al check list.

Coordinar con las delegaciones y regionales los aspectos referidos a su funcion.
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13. Capacitar a las areas de asesoramiento de las delegaciones en las nuevas lineas de
crédito que la Institucion incorpore.
6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 3

v Profesional Clase 4

v Profesional Clase 5
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucién, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones
comprende la aplicacion de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza
0 especificas, bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la
correcta aplicacién de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado
de las tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcién asignada.
Clase 4:
Comprende al personal con funciones de ejecucién de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de
jefatura y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de
grupos de trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta
aplicacién de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las
tareas individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del
caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con
la funcién asignada.
Clase 5:
Comprende al personal con funciones de ejecucion, con los conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerérquico inferior que estén a su cargo, con sujecion a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos

responde ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone
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responsabilidad por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como
el adecuado resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad
y mando, si fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas
puede ser una persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y
habilidades acordes con la funcién asignada.

FUNCION DEPARTAMENTO LINEAS DE CREDITOS Y DESARROLLO DE NUEVOS

PRODUCTOS
Ubicacidn en la estructura organizacional:
1.Area de pertenencia: Subdireccion de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Subdirector de Desarrollo

3.Areas acargo: SI
Division de Lineas de Créditos Menores

Oficiales Lineas de Créditos

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v' El Jefe de Departamento Andlisis de Créditos.
v' El Jefe de Departamento de Asesoria Letrada.
v’ La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.
v/ Auditoria Interna cuando ésta area requiera informaciéon para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades desarrollas en el departamento.
v’ La Division Sistemas en lo concerniente al desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.
v La Division Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo.
v Las Delegaciones al coordinar el trabajo de analisis realizado en cada una de ellas.
2. Objetivo del cargo:
-Analizar y autorizar el otorgamiento de créditos, en cualquiera de sus variantes,
garantizando que se realice la evaluacion establecida en el reglamento de la linea de
crédito correspondiente, tanto en el proceso de analisis de otorgamiento del crédito como
en la evaluacion de aplicacion de fondos.
-Analizar y proponer nuevas alternativa de créditos de acuerdo a las necesidades que
surjan de los sectores productivos haciendo intervenir a otros departamentos, divisiones y
secciones cuando sea pertinente.
3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucién N° 1721/06 del Director Ejecutivo,

los jefes de departamento de la Administradora estan exentos del cumplimiento del horario
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establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con disponibilidad horaria

permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de la funcién:

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:
v' Debe ser graduado de nivel universitario o superior, preferentemente en Ciencias
Econdmicas (Administracion, Economia o Contabilidad).
v' Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias
del cargo que ocupa.
v' Conocer en profundidad los procedimientos de cada uno de los andlisis y las
responsabilidades que tiene asignados en el desarrollo de los mismos.
v' Dominar la normativa que regula el funcionamiento de la Institucion.
v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet).
Habilidades y aptitudes:
v" Motivacion para el trabajo encomendado.
v' Concentracioén en la tarea de gestion.
v' Capacidad y competencia para trabajar en equipo.
v' Capacidad y competencia de liderazgo.
v' Capacidad de interpretacion.
v'Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacibn con las demas
personas.
v'Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.
b) Experiencia:
Experiencia minima requerida de 5 afios en las areas responsables del analisis de las
solicitudes de crédito, con amplio conocimiento sobre el funcionamiento de las areas de
andlisis o una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en

este cargo.

5. Funciones generales y especificas:

a) Generales:
1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.
Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que

hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Divisién Personal se lo solicite.

Autorizar el pedido de ausencias del empleado a su cargo.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la institucién y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Consensuar con la Divisién Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1. Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las areas a su cargo.

2. Revisar la Carpeta de Analisis Técnico — Econdmico cuando se trate de cualquiera de las

variantes de las lineas de créditos.
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10.
11.

12.

13.

Asignar y coordinar el trabajo en la Division Linea de Créditos Menores y en la Seccion
Oficiales de Lineas de Créditos, teniendo en cuenta el flujo de trabajo de cada &rea, con
el fin de agilizar el procesamiento de la solicitud de crédito.

Formar equipos de trabajo de andlisis dentro del &rea para los casos que por su
complejidad asi lo amerite.

Consensuar con el Jefe del Departamento de Analisis, en aquellos casos en que exista
discrepancia en los criterios para la aprobacién de los analisis efectuados.

Participar en la designacion de los miembros de la comision de creacion de nueva linea
de crédito.

Elaborar el proyecto de resolucion de aprobacién de reglamento de condiciones
particulares.

Efectuar reuniones de coordinacion con las areas de analisis.

Realizar informes peridédicos sobre el estado de las piezas administrativas que se
encuentran en tratamiento en las areas de andlisis.

Coordinar con las delegaciones y regionales el trabajo de andlisis que efectian.
Proponer a la Subdireccibn de Desarrollo modificaciones y actualizaciones de los
reglamentos de las lineas de crédito en relacion a los aspectos a considerar bajo
andlisis.

Proponer a la Subdireccion de Desarrollo las metodologias asi como modificaciones y
actualizaciones de las auditorias tanto preliminar como final.

Colaborar, a pedido del Director ejecutivo o la Subdireccion de Desarrollo en la redaccion
de convenios, acuerdos de colaboracion o cualquier otro instrumento similar que se

celebre con entidades publicas o privadas, en aspectos relacionados con el area.

6. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 7

Escalafén para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.

Clase 7:

Comprende al personal que desempefia funciones acordes con la especializacion de su
profesién, cumpliendo actividades que impliquen planificacion, organizacion, asesoramiento,
ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del
marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al area organizativa a su cargo y
respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el

cumplimiento de objetivos con sujecion a politicas especificas y marcos normativos técnicos
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amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un profesional
que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.

FUNCION DIVISION LINEAS DE CREDITOS MENORES

Ubicacioén en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccion de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Lineas de Créditos y Desarrollo de
Nuevos Productos

3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v Jefatura Lineas de Créditos

4 Asesoramiento y Recepcién de Solicitud de Créditos

4 Asesoria legal

2. Objetivo del cargo: Analizar la factibilidad de otorgamiento de créditos menores a los
montos que se determinen en la direccion, de tal manera de darle a estos mayor agilidad al
otorgamiento.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de la funcidon

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:

v" Debe ser graduado de nivel universitario en Ciencias Econdémicas.

v" Tener un conocimiento profundo de Ley de Procedimientos Administrativos N° 3.909 y
Decreto Reglamentario.

v' Demostrar dominio en materia juridica y estar en condiciones de aplicarla en una
variedad de escenarios con autonomia propia.

v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet) y propios a la especialidad
(Infoleg, Advocatus, etc.).

Habilidades y aptitudes:

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v" Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacién con las demas personas.

v' Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

58



Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado, con

amplio dominio de las tematicas referidas a la funcién o una trayectoria que por su capacidad

real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas lineas
de crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el desempefio de la
seccion.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la linea
de crédito bajo su responsabilidad.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades por la institucion.

Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion Utiles para
estadisticas o simple consulta.

Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas andlisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su Division u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el
desempefio laboral de los mismos, como asi también en el programa de
entrenamiento de nuevos empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de

las instalaciones y recursos materiales del area.

59




b)

15

16

17

Es
1.

. Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

. Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Seguimiento de
Créditos y/o el Director Ejecutivo.

pecificas:

Controlar la documentacién contenida en el expediente y la carpeta de analisis

técnico/econdmico se ajusta los requerimientos encuadrados en los requerimientos de

lineas de créditos menores.

. Verificar que el proyecto para lo cual se solicita el crédito se encuadre con el objetivo de

la linea de crédito elegida y realizar el informe correspondiente.
Rechazar la solicitud de crédito en el caso que no coincida con el objetivo de la linea de

crédito elegida.

. Analizar el expediente e informar al Jefe de Departamento de Lineas de Créditos y

Desarrollo de Nuevos Productos en el caso de que falte documentacion pertinente.

. Confeccionar y/o modificar el cronograma financiero de desembolso en el Subsistema

Gestion del Crédito.

Notificar al Solicitante los requerimientos de informacion complementaria.

. Notificarse del informe técnico/econdémico, patrimonial y el dictamen legal en los casos

gue asi sea requerido.

8. Confeccionar el informe de Elevacion y el Proyecto de Resolucion.

9. Presentar un informe al Director Ejecutivo sugiriendo el rechazo de la solicitud de crédito

10.

11.

12.

13.

14.

en vistas a lo expuesto en los andlisis realizados.
Evaluar las garantias correspondientes cuando, dependiendo del tipo de crédito a
otorgar, asi lo amerite.
Emitir un informe al Jefe de Oficiales de Linea y Desarrollo de Nuevos Productos,
cuando la garantia presentada por el cliente sea insuficiente.
Informar al solicitante la decision tomada cuando la garantia presentada no es
satisfactoria.
Designar en forma aleatoria un Asesor Notarial para que represente a la institucion en
la confeccion de contratos tanto publicos como privados.
Comunicar al solicitante que designe un Notario para que lo represente cuando es

contrato publico.
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15. Confeccionar el contrato preliminar de crédito establecido por la Institucién para
remitirlo al Asesor Notarial.

16. Controlar el Contrato de Préstamo Final.

17. Gestionar la firma del Contrato de Préstamo Final por las partes intervinientes.

18. Firmar el Contrato de Préstamo Final, en caso que asi lo estipule el Director Ejecutivo.

19. Confeccionar la solicitud de desembolso y enviarlo a la Seccion Registracion de
Desembolsos y Cobranzas, para que se inicie la programacion del mismo.

20. Solicitar a los tomadores la presentacion de los documentos necesarios para realizar
las auditorias de aplicacién de fondos tanto preliminares como finales dentro de los
plazos establecidos.

21. Analizar la documentacién para auditoria presentada por el tomador.

22. Emitir informe de auditoria para el Jefe de Analisis de Créditos.

23. Informarse de las novedades que se producen en la Institucion y los cambios que
implican en sus procesos laborales.

24. Efectuar informes periddicos del estado de tratamiento de los expedientes
correspondientes a la linea de crédito que tiene a su cargo.

6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 4
Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase 4:
Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicaciéon de
los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por
la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion
asignada.

FUNCION SECCION OFICIALES LINEAS DE CREDITOS

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento de Lineas de Crédito

y Desarrollo de nuevos Productos
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3.

Areas acargo: NO

1.

Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' Las Secciones de Andlisis Patrimonial, Técnico/ Econémico y Legal cuando recibe los
informes de requerimiento de informacion pertinentes.

v' La Secciéon mesa de Entrada cuando remite a los oficiales la informacién complementaria
aportada por el solicitante o cuando ingresa el informe del técnico.

v La Seccion Comunicaciéon y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v’ La Seccion Registracion de Desembolsos y Cobranzas al remitirle la solicitud de
desembolso para que se inicie éste procedimiento.

2. Objetivo del cargo: Coordinar las actividades correspondientes a las Lineas de Crédito que
tiene a su cargo.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Anélisis de lafuncion
a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v Debe ser graduado de nivel universitario o superior, preferentemente en las
especialidades de contabilidad y administracién o en alguna especialidad econémica.

v' Tener un conocimiento acabado de la resoluciéon, en la cual se determinan las
competencias del cargo.

v' Dominar la legislacién general de la Institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v' Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

Habilidad analitica y atencion al detalle

Organizacioén y control.

Poder de concentracion en el trabajo.

Sistematicidad y disciplina.

Capacidad de interpretacion.

Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

SN N N N NN

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas personas.
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b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las teméticas referidas o una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

Generales:

1.

Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas lineas de
crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el desempefio de la

seccion.

. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo

que ocupa.

3. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

4. Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la linea

10.

11.

12.

13.

14.

de crédito bajo su responsabilidad.

. Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan

alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

. Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicaciony Estadisticas para poder

realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion

. Colaborar con la informaciéon que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.

. Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccioén utiles para

estadisticas o simple consulta.

. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a

establecer relaciones, proyecciones y demas andlisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecuciéon de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.
Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccidn u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacién que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.
Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.
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15

16.

17.

18.

. Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de

las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestibn de Piezas

Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,

indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,

garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Lineas de Crédito y

Desarrollo de Nuevos Productos y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

Nota:

Las Lineas de Crédito que maneja actualmente el oficial pueden modificarse,

afiadiendo nuevas Lineas o deslindandose de alguna de las mencionadas.

1.

Controlar la documentacién contenida en el expediente y la carpeta de analisis
técnico/econdmico, en vistas de verificar que esté completa de acuerdo a lo requerido

por el reglamento de la linea de crédito.

. Verificar que el proyecto para lo cual se solicita el crédito se encuadre con el objetivo de

la linea de crédito elegida y realizar el informe correspondiente.

. Rechazar la solicitud de crédito en el caso que no coincida con el objetivo de la linea de

crédito elegida.

Analizar el expediente.

5. Informar al Jefe de Departamento de Andlisis si algin analisis no se puede efectuar por

8.
9.

falta de documentacion pertinente.

. Confeccionar y/o modificar el cronograma financiero de desembolso en el Subsistema

Gestion del Crédito.

. Notificar al Solicitante los requerimientos de informacion complementaria.

Notificarse del informe técnico/econdémico, patrimonial y el dictamen legal.

Confeccionar el informe de Elevacién y el Proyecto de Resolucion.

10. Presentar un informe al Director Ejecutivo sugiriendo el rechazo de la solicitud de

crédito en vistas a lo expuesto en los analisis realizados.

11. Evaluar las garantias correspondientes:

a) Designar al tasador, para créditos con garantia hipotecaria o prendaria.

b) Notificar al Instituto Nacional de Vitivinicultura, para créditos cuya garantia
requiera inmovilizacién de vino.

c) Informar al Jefe del Departamento sobre aquellos créditos cuyas garantias
son de Entidades Financieras, de Warrant o Sociedades de Garantia

Reciproca, para su calificacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

Informar al Jefe de Oficiales de Linea y Desarrollo de Nuevos Productos, cuando la
garantia presentada por el cliente sea insuficiente.

Informar al solicitante la decision tomada cuando la garantia presentada no es
satisfactoria.

Designar en forma aleatoria un Asesor Notarial para que represente al Fondo en la
confeccion de contratos tanto publicos como privados.

Comunicar al solicitante que designe un Notario para que lo represente cuando es
contrato publico.

Confeccionar el contrato preliminar de crédito establecido por la Institucion para
remitirlo al Asesor Notarial.

Controlar el Contrato de Préstamo Final.

Gestionar la firma del Contrato de Préstamo Final por las partes intervinientes (firma el
oficial en representacion de la institucién segun lo disponga el Director Ejecutivo).
Informar a la Seccion Registracion de Desembolsos y Cobranzas, para que se inicie la
programacion del desembolso.

Realizar la compulsa del expediente.

Solicitar a los tomadores la presentacion de los documentos necesarios para realizar
las auditorias de aplicacién de fondos tanto preliminares como finales dentro de los
plazos establecidos.

Analizar la documentacion para auditoria presentada por el tomador.

Presentar los informes de auditoria al Jefe de Analisis de Créditos.

Informarse de las novedades que se producen en la Institucion y los cambios que
implican en sus procesos laborales.

Efectuar informes periédicos del estado de tratamiento de los expedientes

correspondientes a la linea de crédito que tiene a su cargo.

6. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 1
v" Profesional Clase 2
v" Profesional Clase 3

v" Profesional Clase 5

Escalafon para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.
Clase 1:

Comprende al personal recién ingresado o que teniendo cierta antigiedad, haya sido

designado para cumplir funciones de cierta diversidad y especializacion elemental, que
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comportan la aplicacion de conocimientos y habilidades bajo instrucciones, rutinas y/o
directivas muy precisas. Puede suponer la realizacién de tareas bajo direccién y/o supervision
de personal de mayor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por el oportuno y estricto
cumplimiento de tareas y rutinas a su cargo. Por la indole de sus funciones y
responsabilidades puede tratarse de una persona administrativa o profesional que acredite
conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.

Clase 2:

Comprende al personal con funciones de caracter ejecutivas de relativa complejidad o
diversidad que comportan la aplicacion de conocimientos y rutinas bajo la direccién y/o
supervisién de personal de igual 0 mayor jerarquia. Supone responsabilidad por la correcta
aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las
tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcion asignada.

Clase 3:

Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones
comprende la aplicacion de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza
o especificas, bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la
correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado
de las tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcién asignada.

Clase 5:

Comprende al personal con funciones de ejecucion, con los conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecién a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos
responde ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone
responsabilidad por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como
el adecuado resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad

y mando, si fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas

66



puede ser una persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y

habilidades acordes con la funcién asignada.

FUNCION DEPARTAMENTO ANALISIS DE CREDITO

Ubicacioén en la estructura organizacional:

1. Areade pertenencia: Subdireccion de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Subdirector de Desarrollo
3. Areas acargo: Sl

Seccion de Analisis Técnico/Econémico

Seccion de Analisis Patrimonial

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' El Jefe de Departamento Lineas de Créditos y Desarrollo de Nuevos Productos en el
caso que haya discrepancias de opinién en relacién al andlisis de una solicitud de
crédito. Como asi también cuando se esta evaluando la introduccion de una nueva linea
de crédito.

v' El Jefe de Departamento de Asesoria Letrada al evaluarse la introduccién de una nueva
linea de crédito y cuando éste asigna un abogado para realizar el analisis legal y
aprueba dicho dictamen.

v' La Seccién Oficiales de Lineas de Créditos cuando le envian los expedientes de las
lineas que manejan para que se realicen los andlisis pertinentes.

v' La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v/ Auditoria Interna cuando ésta area requiera informacién para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades desarrollas en el departamento.

v’ La Division Sistemas en lo concerniente al desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.

v La Division Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo.

v Las Delegaciones al coordinar el trabajo de andlisis realizado en cada una de ellas.

2. Objetivo del cargo: Organizar las tareas las diferentes areas de analisis para garantizar

que se realice la evaluacion establecida en el reglamento de la linea de crédito

correspondiente, tanto en el proceso de andlisis de otorgamiento del crédito como en la

evaluacion de aplicacion de fondos.

Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucion N° 1721/06 del Director Ejecutivo,

los jefes de departamento de la Administradora estdn exentos del cumplimiento del horario
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a) Perfil:

establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con disponibilidad horaria

permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de la funcidon

Conocimientos necesarios:

v

v

debe ser graduado de nivel universitario o superior, preferentemente en
Ciencias Economicas (Administracién, Economia o Contabilidad).

Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las
competencias del cargo que ocupa.

Conocer en profundidad los procedimientos de cada uno de los andlisis y las
responsabilidades que tiene asignados en el desarrollo de los mismos.

Dominar la normativa que regula el funcionamiento de la Institucion.

Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electrénico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v
v
v
v

v

Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

Capacidad y competencia de liderazgo.

Capacidad de interpretacion.

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacién con las demas
personas.

Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en las areas responsables del analisis de las

solicitudes de crédito, con amplio conocimiento sobre el funcionamiento de las areas de

analisis o una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en

este cargo.
5. Funciones generales y especificas:
Generales:
1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo

que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

. Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que

hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.
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Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,

garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.

. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.

. Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio

laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos

empleados.

. Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como

anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad

del sector.

8. Evaluar al personal a cargo cuando la Divisién Personal se lo solicite.

9. Autorizar el pedido de ausencias del empleado a su cargo.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

b) Es
1.
2.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucién y los

cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder

realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan

alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.

Consensuar con la Divisién Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas

informaticos de las areas a su cargo.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de

las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas

Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,

indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,

garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.
pecificas:

Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las areas a su cargo.

Revisar la Carpeta de Andlisis Técnico — Econémico.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Asignar y coordinar el trabajo en las Secciones de Andlisis Patrimonial vy
Técnico/Econdémico, teniendo en cuenta el flujo de trabajo de cada Seccidn, con el fin
de agilizar el procesamiento de la solicitud de crédito.

Designar aleatoriamente el técnico externo.

Supervisar el trabajo de las secciones de andlisis a su cargo.

Formar equipos de trabajo de andlisis dentro del area para los casos que por su
complejidad asi lo amerite.

Controlar los informes de la Seccién de Analisis Técnico/Econdémico y Patrimonial.
Evaluar los informes realizados por las Secciones de Analisis Patrimonial y
Técnico/Econdémico, en virtud de lo cual determinara el seguimiento de la evaluacién o
aconsejara su rechazo al Jefe de Lineas de Créditos y Desarrollo de Nuevos
Productos.

Consensuar con el Jefe del Departamento de Linea de Créditos y Desarrollo de Nuevos
Productos, en aquellos casos en que exista discrepancia en los criterios para la
aprobacién de los analisis efectuados.

Designar el técnico y/o analista patrimonial para realizar las auditorias preliminares
antes de cada desembolso.

Controlar el informe de aplicacién de fondos (informe de auditoria técnica y/o contable)
emitido por el Oficial de Linea.

Comunicar al Tomador el incumplimiento en la aplicacion de fondos cuando la auditoria
no sea satisfactoria.

Instrumentar las medidas necesarias a fin de que se realice la auditoria final del crédito.
Participar en la designacion de los miembros de la Comisiéon de Creacién de nueva
linea de crédito.

Efectuar reuniones de coordinacion con las areas de analisis.

Realizar informes periédicos sobre el estado de las piezas administrativas que se
encuentran en tratamiento en las areas de andlisis.

Coordinar con las Delegaciones y Regionales el trabajo de analisis que efecttan.
Proponer a la Subdireccién de Desarrollo modificaciones y actualizaciones de los
reglamentos de las lineas de crédito en relaciobn a los aspectos a considerar bajo
andlisis.

Proponer a la Subdireccion de Desarrollo las metodologias asi como modificaciones y
actualizaciones de las auditorias tanto preliminar como final.

Colaborar, a pedido del Director ejecutivo o la Subdireccion de Desarrollo en la

redaccion de convenios, acuerdos de colaboracién o cualquier otro instrumento similar
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6.

gue se celebre con entidades publicas o privadas, en aspectos relacionados con el
area.
Criterios de escalafonamiento:
v Profesional Clase 7

Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.
Clase 7:
Comprende al personal que desempefa funciones acordes con la especializacion de su
profesion, cumpliendo actividades que impliquen planificacién, organizacién, asesoramiento,
ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del
marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al area organizativa a su cargo y
respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el
cumplimiento de objetivos con sujecién a politicas especificas y marcos normativos técnicos
amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un
profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion

asignada.

FUNCION ANALISIS TECNICO/ECONOMICO

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccion de Desarrollo

2 Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Andlisis de Créditos
3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v Los Oficiales de Lineas de Créditos al informarle sobre los requerimientos de
informacidn que necesita para realizar el analisis pertinente.

v' Los profesionales de las otras areas de analisis cuando surjan dudas en el estudio de
una solicitud de crédito en particular.

v' La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacién necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v'Las Delegaciones al capacitarlas en cuestiones pertinentes al analisis econémico de
las nuevas lineas que se incorporen o los aspectos que considere oportunos con la

correspondiente autorizacion del Jefe de Andlisis de Crédito.
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2. Objetivo del cargo: Determinar la factibilidad técnica-econ6mica del proyecto presentado
por el solicitante del crédito afin de justificar el otorgamiento del mismo. Corroborar
técnicamente la correcta aplicacion del crédito.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de lafuncién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v' Debe ser graduado de nivel universitario en Ciencias Econdmicas preferentemente
Licenciado en Economia.

v' Poseer un amplio conocimiento en relacién a cada una de las lineas de crédito
ofrecidas por la institucion.

v' Tener un conocimiento acabado del procedimiento de analisis técnico/econémico
de las diferentes Lineas de crédito, determinada en los reglamentos de cada una.

v' Dominar la legislacién general de la institucion y la implementacién de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de célculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet) y en aquellos programas
informaticos propios de su actividad.

Habilidades y aptitudes

v' Organizacién y control.

v/ Sistematicidad y disciplina.

v' Capacidad de interpretacion.

b) Experiencia:
Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,
con amplio dominio de las teméaticas referidas o una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1. Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas lineas
de crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el desempefio de la
seccion.

2. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

3. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la linea
de crédito bajo su responsabilidad.

Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Brindar la informacion que solicite la Seccibn Comunicacién y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades por la institucion.

Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion Utiles para
estadisticas o simple consulta.

Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su seccion u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestibn de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Analisis de Créditos

ylo el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.

Analizar el expediente a fin de determinar la rentabilidad econdmica del proyecto, asi
como también la oportunidad y magnitud de los requerimientos financieros del

solicitante y la razonabilidad de los plazos de gracia y amortizacién solicitados.

2. Informar al Oficial de Linea la Documentacion Complementaria solicitada.

3. Analizar la informacién complementaria aportada por el solicitante.

Controlar el informe técnico/econémico realizado por el Técnico Externo contratado.
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5. Emitir el informe econémico conforme al modelo establecido por la institucion, en virtud
del analisis previo efectuado y el informe emitido por el Técnico Externo contratado,
respetando el plazo establecido por el Jefe del Departamento de Andlisis de Créditos.
6. Proponer al Jefe de Departamento de Andlisis de Créditos aspectos de analisis a
considerar, modificaciones y actualizaciones de los reglamentos de las lineas de
crédito.
7. Informar periddicamente al Jefe de Departamento de Andlisis de Crédito sobre el
desarrollo de las tareas a su cargo.
8. Capacitar a las areas de andlisis econdmico de las delegaciones en las nuevas lineas
de crédito que la Institucion incorpore, como en todos aquellos aspectos que estimen
conveniente con la correspondiente autorizacién del Jefe de Andlisis de Crédito.
6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 1

v Profesional Clase 3

v Profesional Clase 4

v Profesional Clase 5
Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase 1:
Comprende al personal recién ingresado o que teniendo cierta antigiedad, haya sido
designado para cumplir funciones de cierta diversidad y especializacion elemental, que
comportan la aplicacibn de conocimientos y habilidades bajo instrucciones, rutinas y/o
directivas muy precisas. Puede suponer la realizacion de tareas bajo direccion y/o supervision
de personal de mayor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por el oportuno y estricto
cumplimiento de tareas y rutinas a su cargo. Por la indole de sus funciones y responsabilidades
puede tratarse de una persona administrativa o profesional que acredite conocimientos,
aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones comprende
la aplicacion de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza o especificas,
bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion
de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo determinadas.

Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
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administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la
funcién asignada.

Clase 4:

Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion de
los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por
la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién
asignada.

Clase 5:

Comprende al personal con funciones de ejecucion, con lo conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecion a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos responde
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado
resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad y mando, Si
fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades

acordes con la funcion asignada.

FUNCION SECCION ANALISIS PATRIMONIAL

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Andlisis de Créditos

3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v Los Oficiales de Lineas de Créditos al informarle sobre los requerimientos de
informacion que necesita para realizar el analisis pertinente.
v' Los profesionales de las otras areas de andlisis cuando surjan dudas en el estudio

de una solicitud de crédito en particular.
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v' La Seccidon Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre
las actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v Las Delegaciones al capacitarlas en cuestiones pertinentes al andlisis patrimonial
de las nuevas lineas que se incorporen o los aspectos que considere oportunos con
la correspondiente autorizacion del Jefe de Andlisis de Crédito.

2. Objetivo del cargo: Determinar la capacidad patrimonial del solicitante del crédito afin de

justificar el otorgamiento del mismo. Como asi también controlar la correcta aplicacién del

crédito conforme a los fines que fue pedido.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Anéalisis de la funcién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe ser graduado de nivel universitario en Ciencias Econémicas preferentemente en
Contabilidad o de nivel terciario especializado en Contabilidad.

Poseer un amplio conocimiento en relacion a cada una de las lineas de crédito ofrecidas
por la institucion.

Tener un conocimiento acabado del procedimiento de analisis patrimonial de las
diferentes lineas de crédito, determinada en los reglamentos de cada una.

Dominar la legislacion general de la Institucion y la implementacién de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v
v
v
v

Organizacién y control.

Poder de concentracion en el trabajo.
Sistematicidad y disciplina.
Capacidad de interpretacion.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio en evaluacién patrimonial o una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas
lineas de crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el
desempenio de la seccion.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la
linea de crédito bajo su responsabilidad.

Brindar la informacion que solicite la Seccibn Comunicacion y Estadisticas para
poder realizar la correcta difusion de las actividades por la institucion.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar
los controles pertinentes.

Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccién Utiles
para estadisticas o simple consulta.

Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden
a establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento
de temas relativos a su seccibn u otros que puntualmente determinen sus
superiores.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de
nuevos empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso
de las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectte a otras unidades
organizativas, indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Analisis de

Créditos y/o el Director Ejecutivo.
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b) Especificas:

1. Analizar el expediente de solicitud de crédito a fin de verificar la responsabilidad

patrimonial y la capacidad financiera del solicitante del crédito.

Informar al Oficial de Linea la Documentacion Complementaria solicitada.

Analizar la informacién complementaria aportada por el solicitante.

Emitir el informe patrimonial conforme al modelo establecido por la institucion,
basado en el analisis previo efectuado y en el plazo establecido por el Jefe del
Departamento de Analisis de Créditos.

5. Emitir un informe de auditoria contable al realizar las auditorias preliminares de
afectacion de fondos e integracién de aporte propio, antes de cada desembolso.

6. Emitir un informe de auditoria contable al realizar la auditoria final de afectacion de
fondos e integracion de aporte propio, para luego liberar la garantia presentada por
el tomador y dar el cierre definitivo al expediente.

7. Proponer al Jefe de Departamento de Andlisis de Crédito las metodologias asi como
modificaciones y actualizaciones de las auditorias tanto preliminar como final de
afectacién de fondos e integracién de aporte propio.

8. Informar periddicamente al Jefe de Departamento de Analisis de Crédito sobre el
desarrollo de las tareas a su cargo.

9. Capacitar a las areas de analisis patrimonial de las delegaciones en las nuevas
lineas de crédito que la Institucion incorpore, como en todos aquellos aspectos que
estimen conveniente con la correspondiente autorizacion del Jefe de Analisis de
Crédito.

6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 4

v Profesional Clase 5
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase 4:
Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion de
los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por

la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
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o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién
asignada.

Clase 5:

Comprende al personal con funciones de ejecucion, con lo conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerérquico inferior que estén a su cargo, con sujecién a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos responde
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado
resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad y mando, si
fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades

acordes con la funcion asignada.

FUNCION ASESORIA LETRADA

Ubicacioén en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccion Ejecutiva
2. Supervisor inmediato: Director Ejecutivo
3. Areas a cargo: Sl

Seccion de Andlisis Legal

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' El Departamento Seguimiento del Crédito cuando le remite los casos de mora en los
gue no se logré un acuerdo con el inversor y debe iniciar el proceso judicial para el
cobro de la deuda.

v El Jefe del Departamento Andlisis de Crédito y el Jefe de Linea de Crédito vy
Desarrollo de Nuevos Productos cuando se estd evaluando la introduccion de una
nueva linea de crédito.

v' La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacién necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v' La Seccién Compras en la confeccion de los pliegos de condiciones para licitaciones
tanto publicas como privadas.

v' La Divisibn Sistemas en lo concerniente al desarrollo y/o modificaciones de los
sistemas informaticos de las areas a su cargo.

v' La Division Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo.
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2. Objetivo del cargo: Asesorar en todos los asuntos de caracter juridico de competencia de

la Institucion y asumir su representacion y patrocinio en todos los juicios correspondiente.

3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucién N° 1721/06 del Director Ejecutivo,

los jefes de departamento de la Administradora estan exentos del cumplimiento del horario

establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con disponibilidad horaria

permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de la funcién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v
v

Debe ser graduado de nivel universitario en Abogacia.

Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias
del cargo que ocupa.

Conocer en profundidad los procedimientos de cada uno de los andlisis y las
responsabilidades que tiene asignados en el desarrollo de los mismos.

Dominar la normativa que regula el funcionamiento de la Institucion.

Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v
v
v
v
v

v

Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

Capacidad y competencia de liderazgo.

Capacidad de interpretacion.

Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas
personas.

Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios como analista legal, con amplio conocimiento

sobre el marco legal que regula a la Institucién o una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones general y especifica:

a) Generales:

1. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el

cargo que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Divisién Personal se lo solicite.

Autorizar el pedido de ausencia del empleado a su cargo.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucién y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacién y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades del Tic.

Consensuar con la Divisién Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucién, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Asesorar juridicamente al Director Ejecutivo y a las distintas areas del organismo en
todo asunto que sea de aplicacion las normas y los principios del derecho, a fin de
brindar respaldo legal al organismo y su funcionamiento.

Proponer las modalidades y metodologias de evaluacion en materia juridica de los
proyectos de inversion a financiar, solicitudes de créditos, convenios, acuerdos o
cualquier otro tipo de contrato o relacion juridica en los cuales pueda intervenir la
Administradora.

Confeccionar los contratos de mutuo y convenios con el sector publico y privado, o
cualquier otro instrumento que deba suscribir la Administradora.

Asesorar a las autoridades del organismo en la elaboracion y analisis de proyectos de
resoluciones y demas actos administrativos vinculados a los temas propios.
Representar y ejercer el patrocinio del organismo en todas las instancias, ante los
tribunales judiciales u organismos jurisdiccionales o administrativos nacionales,
provinciales y municipales, ya sean acreencias propias de la institucion, o aquellas en
gue ésta actlle como mandatario con o sin representacion, fiduciaria o en otro caracter
gue pudiera corresponder.

Emitir el dictamen juridico previo sobre decisiones o actos administrativos conforme al
ordenamiento juridico vigente.

Intervenir en la substanciacién de recursos y denuncias administrativas.

Programar, planificar y controlar sisteméaticamente las tareas de las &reas a su cargo.
Designar el profesional que deba actuar en juicios de competencia de la jurisdiccion.
Intervenir en el diligenciamiento y seguimiento de los oficios judiciales.

Proponer cambios organizativos en funcién de las nuevas tecnologias que se prevé
introducir, o en funcién de las disponibles.

Designar un abogado para que realice el analisis juridico de la solicitud de crédito
presentada conforme a los criterios previamente establecidos en el reglamento de la
linea de crédito.

Formar equipos de trabajo de analisis dentro del area para los casos que por su
complejidad asi lo amerite.

Supervisar el trabajo de la seccion de Analisis Legal.

Controlar los dictdmenes realizados en la Seccién de Andlisis Legal, cuando lo
considere necesario pedir aclaracion sobre el dictamen al analista.

Revisar el contrato préstamo privado.

Participar en la designacion de los miembros de la comision de creacién de nueva

linea de crédito.
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18. Evaluar y emitir dictamen sobre la propuesta de reglamento de condiciones
particulares de la nueva linea de crédito.
19. Sugerir la modalidad de contratacion apropiada de acuerdo a la normativa vigente.
20. Integrar la comision evaluadora de licitaciones cuando se produzcan compras por
licitaciones publicas o privadas.
21. Intervenir en el armado del pliego de condiciones cuando la Institucion realice
licitaciones tanto publicas como privadas.
22. Controlar el proyecto de resolucion de aprobacién del modelo de pliego de
condiciones.
23. Evaluar la solicitud de Impugnacién de adjudicacién presentada por el proveedor.
24. Registrar y comunicar oportunamente al Director Ejecutivo de las actuaciones
judiciales realizadas.
6. Criterios de escalafonamiento:
v Profesional Clase 7
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase 7:
Comprende al personal que desempefia funciones acordes con la especializacién de su
profesién, cumpliendo actividades que impliquen planificacion, organizacion, asesoramiento,
ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del
marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al area organizativa a su cargo y
respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el
cumplimiento de objetivos con sujecion a politicas especificas y marcos normativos técnicos
amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un profesional

gue acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion asignada.

FUNCION SECCION ANALISIS LEGAL

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Desarrollo
2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento de Asesoria Letrada

3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:
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Los Oficiales de Lineas de Créditos al informarle sobre los requerimientos de
informacion que necesita para realizar el andlisis pertinente.

Los profesionales de las otras areas de andlisis cuando surjan dudas en el estudio de
una solicitud de crédito en particular.

La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del &rea para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

Las Delegaciones al capacitarlas en cuestiones pertinentes al analisis legal de las

nuevas lineas que se incorporen o los aspectos que considere oportunos.

2. Objetivo del cargo: Efectuar el analisis juridico de todas las solicitudes de créditos

tramitadas por la Institucion para determinar la viabilidad de las mismas.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Analisis de la funcién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v
v

Debe ser graduado de nivel universitario en Abogacia.

Poseer un amplio conocimiento en relacion en cada una de las lineas de crédito
ofrecidas por la institucion.

Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias del
cargo que ocupa.

Dominar la legislacion general de la institucion y la implementacién de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes

v
v
v
v

Organizacion y control.
Poder de concentracion en el trabajo.
Sistematicidad y disciplina.

Capacidad de interpretacion.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas legales o una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas
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a)
1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Generales:

Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas
lineas de crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el
desempenio de la seccion.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la
linea de crédito bajo su responsabilidad.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para
poder realizar la correcta difusion de las actividades por la institucion.

Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar
los controles pertinentes.

Registrar y archivar toda documentacién que se conservara en la Seccién Utiles
para estadisticas o simple consulta.

Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden
a establecer relaciones, proyecciones y demas andlisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento
de temas relativos a su Division u otros que puntualmente determinen sus
superiores.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de
nuevos empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso
de las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestibn de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectie a otras unidades
organizativas, indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,

garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.
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17.

18.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Asesoria Letrada
y/o el Director Ejecutivo.

Informar periédicamente al Jefe de Departamento de Asesoria Letrada sobre el
desarrollo de las tareas a su cargo.

b) Especificas:

1.

10.

Analizar el expediente de solicitud de crédito a fin de determinar la capacidad legal
del postulante.

Establecer la validez de los apoderados y representantes legales para actuar en
nombre de sus representados.

Evaluar la capacidad legal de los postulantes y/o representantes legales o
apoderados para constituir gravamenes sobre el bien (o bienes) ofrecidos en
garantia.

Efectuar el estudio legal de las garantias ofrecidas, entre lo que debera verificar la
titularidad de los bienes que son ofrecidos en garantias y de los inmuebles donde
se emplazara el proyecto para el cual se solicita el financiamiento.

Efectuar el seguimiento en el cumplimiento de las condiciones establecidas en el
reglamento de la linea de crédito solicitada y de las cartas de compromisos, en el
caso de las garantias bancarias.

Emitir el Dictamen Legal Preliminar con la documentacion existente.

Informar al Oficial de Linea la documentacion complementaria solicitada.

Analizar la informacién complementaria oportunamente requerida, que es aportada
por el Solicitante.

Emitir el dictamen legal de acuerdo al modelo previsto, basado en el analisis
efectuado y la nueva informacion aportada por el solicitante respetando el plazo
establecido por el Jefe del Departamento de Asesoria Letrada.

Capacitar a las areas de asesoramiento legal de las delegaciones en las nuevas
lineas de crédito que la institucién incorpore, como en todos aquellos aspectos que
estimen conveniente con la correspondiente autorizacion del Jefe de Departamento

de Asesoria Letrada.

6. Criterios de escalafonamiento:

v
v
v
v

Profesional Clase 1
Profesional Clase 2
Profesional Clase 3

Profesional Clase 4

Escalaféon para el personal de la Administradora.
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Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la
Resolucion Nro. 51/2008.

Clase 1:

Comprende al personal recién ingresado o que teniendo cierta antigiedad, haya sido
designado para cumplir funciones de cierta diversidad y especializacion elemental, que
comportan la aplicacion de conocimientos y habilidades bajo instrucciones, rutinas y/o
directivas muy precisas. Puede suponer la realizacién de tareas bajo direccion y/o supervision
de personal de mayor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por el oportuno y estricto
cumplimiento de tareas y rutinas a su cargo. Por la indole de sus funciones y
responsabilidades puede tratarse de una persona administrativa o profesional que acredite
conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion asignada.

Clase 2:

Comprende al personal con funciones de caracter ejecutivas de relativa complejidad o
diversidad que comportan la aplicacion de conocimientos y rutinas bajo la direccién y/o
supervisién de personal de igual o mayor jerarquia. Supone responsabilidad por la correcta
aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las
tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcién asignada.

Clase 3:

Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones
comprende la aplicacion de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza
o especificas, bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la
correcta aplicacién de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado
de las tareas individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo
determinadas. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcion asignada.

Clase 4:

Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de
jefatura y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de

grupos de trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta

87



aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las
tareas individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del
caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con
la funcién asignada.

FUNCION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Ubicacion dentro de la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Direccion Ejecutiva
2. Supervisor inmediato: Director Ejecutivo
3. Areas acargo: Sl

Departamento Tesoreria y Administracion de Crédito

Departamento Seguimiento de Créditos

Departamento Contabilidad

Division Sistemas

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v' La Subdireccién de Administracion en el desarrollo de toda actividad que vincule a estas
areas.
v' La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.
v' Auditoria Interna cuando ésta area requiera informacion para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades a cargo.
v/ La Division Sistemas en la coordinacién del analisis y disefio de informacioén relacionada
con el area.
2. Objetivo del cargo: Coordinar las actividades de las areas a cargo con el fin de hacer
efectivo el proceso de cobranza de los créditos.
3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucién N° 1721/06 del Director Ejecutivo
los subdirectores estan exentos del cumplimiento del horario establecido en la misma, ya
gque deben prestar servicios con disponibilidad horaria permanente, en razén de la

naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de la funcién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:
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Debe ser graduado de nivel universitario o superior, preferentemente en Ciencias
Econdmicas (Administracion, Economia O Contabilidad).

Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las competencias del
cargo de Subdirector de Desarrollo.

Dominar la legislacion general de la Institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computaciébn (procesador de textos, planillas de célculo,

representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

NN NN

v

Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

Capacidad y competencia de liderazgo.

Poseer creatividad y rapidez en su gestion.

Concentracion en la tarea de gestion.

Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacién con las demas personas.

Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas referidas a la gestion de instituciones de naturaleza

financiera o una trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio

en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es  responsable.

Sugerir modificaciones o introducir normas de trabajo, procedimientos, formularios y
otras, que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.
Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar todas las actividades necesarias para coordinar el personal a su cargo en
vista a que cumplan con las responsabilidades asumidas.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucién y
los cambios que implican en sus procesos laborales.

Analizar qué informacién es necesaria para su cargo y coordinar su disefio junto a la
Division Sistemas.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

Nota: Las funciones de la 14.12 a la 14.32 que a continuacién se detallan estan

especificadas en la Resolucion 5/2008 dictada por la Administradora.

1.

Desarrollar coordinada y eficientemente todas las actividades principales de los
Departamentos y de las Divisiones que dependen de la misma, para lograr resultados
de acuerdo con las politicas y objetivos de la Reparticion.

Participar de reuniones de coordinaciébn con los subdirectores convocadas por el
Director Ejecutivo.

Prestar la colaboracion necesaria a las demas unidades a efectos de lograr el
funcionamiento armonizado del ente.

Mantener informado al Director ejecutivo de toda cuestidn atinente a su cargo, tanto las
gue se producen cotidianamente como aquellas que demanden un andlisis especial.
Brindar la informacién que le sea requerida desde las demas unidades de organizacion
sobre temas de su competencia.

Brindar apoyo y asesoramiento a quienes de él dependen procurando obtener
uniformidad y claridad en los procedimientos que se lleven a cabo.

Requerir informes acerca de las actividades ejecutadas por el personal a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Intervenir cuando la Direccién lo disponga en el establecimiento de pautas y objetivos
generales y especificos.

Sugerir modificaciones a introducir en normas de trabajo, procedimientos, formularios y
otras que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas.

Autorizar y suscribir la disposicion de fondos para atender los desembolsos
correspondientes a financiamientos aprobados e informar mensualmente al Director
Ejecutivo, dentro de los diez dias de finalizado el mes, la totalidad de las operaciones
realizadas.

Implementar el sistema contable que contemple la informacién requerida por los
Organos de Control.

Proponer al Director Ejecutivo los modelos de contratos a suscribir con Bancos del
Sistema Financiero Nacional e Internacional a los efectos que los mismos actlien como
agentes financieros, custodios de valores, mandatarios con y sin representacion, o
cualquier otro tipo de actividad que requiera la participacion de una entidad financiera.
Debe interpretarse como calificados, a estos efectos, a los bancos que estén
autorizados para funcionar de acuerdo a las normas del B.C.R.A. 0 a las de la autoridad
de aplicacién que corresponda en el caso de entidades extranjeras y que cumplan con
los requerimientos establecidos previamente por el Tic.

Suscribir las 6rdenes de compra, juntamente con el Jefe de Departamento de Tesoreria
y Administracion de Créditos o en su defecto con el Jefe de Departamento Contable,
para la adquisicion de bienes y servicios.

Realizar en forma conjunta con el Jefe de Departamento de Tesoreria y Administracion
de Créditos o el Jefe del Departamento Contable, en caso de ausencia del primero, los
actos Utiles necesarios para la realizacion de las operaciones de pago.

Proponer la politica de inversiones transitorias de los recursos financieros, ya sea
cuando la Administradora actlle en nhombre propio, 0 como mandataria o fiduciaria de
otro organismo.

Ejecutar, los actos Utiles y necesarios para la realizacion y registracion de las
operaciones de compraventa de activos financieros y bursatiles que se dispongan, asi
como todos los demas actos relativos a la administracion y disposicion de fondos de la
Administradora.

Mantener vinculacién con el area financiera del Gobierno Provincial y efectuar los
andlisis financieros que al efecto solicite el Gobierno Provincial.

Facilitar la implementar un sistema informético que permita el control del personal de la

Administradora, asi como la liquidacién de haberes del mismo.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Proponer la metodologia de evaluacion del desempefio del personal e instrumentar las
medidas necesarias para que se lleve a cabo periédicamente dicha evaluacion.

Sugerir los programas de capacitacion y actualizacién cuando lo estime pertinente para
el mejor desemperio de los empleados.

Coordinar la actividad de la Subdireccion a fin de cumplir con la normativa legal vigente
en la materia, estableciendo un sistema informéatico que permita brindar informacion
gerencial para la toma de decisiones.

Coordinar la instalacién, funcionamiento y mantenimiento de un sistema de créditos,
gue permita obtener informacion permanentemente actualizada, e informar al Director
Ejecutivo los créditos en mora, proponiendo programas y acciones para el recupero de
acreencias.

Coordinar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Célculo de
Recursos de la Administradora Provincial del Fondo.

Administrar, los convenios suscriptos o a suscribir con los Organismos Publicos, asi
como llevar a cabo los actos utiles relativos al Fondo de Infraestructura Provincial y
otros.

Mantener, relaciones con los Bancos del Sistema Financiero, en lo relativo a aquellas
actividades de la Administradora que requieran la participacion de una entidad
financiera.

Realizar la desafectacion de las garantias constituidas a favor de la Administradora por
haberse cumplido con la cancelacion de las obligaciones.

Realizar todas las providencias de mero tramite en relacion con las piezas
administrativas.

Reemplazar en forma indistinta y coordinada con el Subdirector de Desarrollo y el
Subdirector de Fideicomisos, al Director Ejecutivo en caso de ausencia de este,
asumiendo todas las funciones propias y/o delegadas, mientras dure la referida
ausencia y reemplazar en caso de ausencia al Subdirector de Desarrollo y al
Subdirector de Fideicomisos en todas aquellas tareas que demanden la intervencion
directa de los mismos.

Certificar la documentacion necesaria relacionada con la funcion administrativa.
Integrar la comision evaluadora de licitaciones cuando se produzcan compras por
licitaciones publicas o privadas.

Evaluar las distintas propuestas cuando se trate de licitaciones para compras por

licitaciones tanto publica como privada.
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FUNCION DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y ADMINISTRACION DE CREDITOS

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Administracion
2. Supervisor inmediato: Subdirector de Administracion
3. Areas acargo: SI

Division Sub Tesoreria

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v" La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacién necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v' Auditoria Interna cuando ésta area requiera informacion para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades desarrollas en el departamento.

v' La Divisién Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo. Ademas
en lo concerniente a la liquidacién efectiva de haberes.

v' La Divisién Sistemas en lo concerniente al desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.

2. Objetivo del cargo: Administrar el flujo de fondos (ingresos y egresos) en moneda y valores
derivados de los créditos otorgados. Como asi también controlar la registracion de
desembolsos y cobranzas y la gestién de fondos de créditos otorgados.

3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucion N° 1721/06 del Director Ejecutivo,
los jefes de departamento de la Administradora estan exentos del cumplimiento del horario
establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con disponibilidad horaria

permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de la funcidon

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:

v Debe ser graduado de nivel universitario preferentemente Contabilidad o
Administracion.

v' Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias
del cargo que ocupa.

v' Conocer en profundidad los procedimientos contables que se desarrollan en la
Institucion.

v' Dominar la normativa que regula el funcionamiento de la institucion.
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v' Dominar la legislaciéon general de la instituciéon y la implementacién de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.
v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:

v' Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

v' Capacidad y competencia de liderazgo.

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v'Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas
personas.

v"Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en areas relacionadas con las funciones del cargo,

preferentemente en organismos publicos o0 una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Division Personal se lo solicite.

Autorizar el pedido de ausencia del empleado a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucion y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Consensuar con la Divisién Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Subdirector de

Administracién y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.

WD
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Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las areas a su cargo.
Supervisar y controlar las tareas referidas al movimiento especifico de fondos y valores.
Custodiar los fondos y valores en cartera.

Controlar las actividades relacionadas con las cobranzas y desembolsos gestionados por
la Institucion.

Controlar y autorizar la transferencia de fondos y/o cheques destinados a pagos.
Controlar que la trasferencia de fondos se haya realizado correctamente.

Controlar las Ordenes de Pago.

Controlar y autorizar la rendicion del Fondo Fijo.

Controlar el Proyecto de Resolucién de Cancelacion del Crédito.

. Colaborar en la ejecucién del presupuesto.

. Determinar el volumen de fondos que debera utilizar la institucion para hacer frente a

los compromisos.

6. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 7

Escalafon para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase 7:
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Comprende al personal que desempefia funciones acordes con la especializacién de su
profesién, cumpliendo actividades que impliquen planificacion, organizacion, asesoramiento,
ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del
marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al &rea organizativa a su cargo y
respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el
cumplimiento de objetivos con sujecion a politicas especificas y marcos normativos técnicos
amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un profesional

gue acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion asignada.

FUNCION DIVISION REGISTRACION DE DESEMBOLSOS Y COBRANZAS

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Administracion
2. Supervisor inmediato: Jefe Tesoreria y Administracion de Créditos
3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v' El Departamento de Contabilidad al que le provee mensualmente informes sobre los
desembolsos realizados en la Institucion, los cobros efectuados, saldos, etc.
v' La seccion Oficiales de Lineas de Créditos cuando recibe la solicitud de desembolso
para que se inicie el procedimiento.
v' La Seccién Mesa de Entrada cuando necesita enviar la boleta de pago al inversor por
correo postal o mensajeria.
v' La Secciéon Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacién necesaria sobre
las actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.
2. Objetivo del cargo: Coordinar y verificar que los desembolsos se efectiien correctamente y
controlar el pago del crédito de acuerdo a lo pactado con el tomador.
3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de lafuncién

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:
v' Debe ser graduado de nivel universitario en Ciencias Econdmicas preferentemente

en Contabilidad.
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v' Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias

del cargo que ocupa.

v' Dominar la legislacion general de la institucién y la implementacién de las leyes,

resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,

representadores gréficos, correo electronico e Internet) y en aquellos programas

informéticos propios de su actividad.

Habilidades y aptitudes:

v' Concentracioén en la tarea de gestion.

v' Organizacién y control.

v/ Sistematicidad y disciplina.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 3 afios en cargos similares en el sector publico

preferentemente, con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcibn o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por
el cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras,
que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Cuidar gue la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que
se ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el
desempefio laboral de los mismos, como asi también en el programa de
entrenamiento de nuevos empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales
como anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la
productividad del sector.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacién y Estadisticas para
poder realizar la correcta difusién de las actividades de la institucion.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el

uso de las instalaciones y recursos materiales del area.
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9.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para

realizar los controles pertinentes.

10. Realizar informes especificos a pedido de su superior.

11.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de la Division
Sub Jefatura de Tesoreria y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

Verificar en el Subsistema Gestion del Crédito al momento de efectuar el
desembolso la existencia de deudas exigibles por préstamos otorgados con
anterioridad.

Verificar la correcta carga de los desembolsos realizados en el Subsistema de
Gestion de Créditos.

Remitir las boletas de pago a los tomadores a través de medio electrénico.
Recibir copia del Extracto bancario y el resumen diario de las cuotas cobradas
del banco.

Informar al Departamento de Contabilidad sobre los desembolsos mensuales
realizados, cobranzas de cuotas recibidas y demas informacién que le sea
solicitada.

Confeccionar informes varios para los organismos e instituciones que lo
soliciten.

Confeccionar el proyecto de resoluciéon de cancelacion del crédito segin modelo
preestablecido.

Realizar los informes relacionados a la cancelacion total de los préstamos.
Coordinar con los escribanos para proceder a la cancelacién de las hipotecas
gue garantizan préstamos.

Registrar todos los actos Utiles y necesarios para el levantamiento de garantias.
Informar al tomador sobre la liquidacién del crédito.

Informar mensualmente sobre la morosidad producida en la cartera crediticia al
Departamento Seguimiento del Crédito para iniciar las gestiones de cobro.
Ddeterminar las deudas de los tomadores para la cancelacion total del crédito.
Registrar en el Subsistema de Gestion de Créditos los acuerdos de pago

celebrados con los tomadores morosos.

15. Actualizar e ingresar en el Subsistema de Gestibn de Créditos las tasas de

interés patrimonial.

6. Criterios de escalafonamiento:

Escalafon para el personal de la Administradora.
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Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase a determinar.
FUNCION DIVISION GESTION DE FONDOS
Ubicacion en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Administracion
2. Supervisor inmediato: Jefe Tesoreria y Administracion de Créditos

3. Areas a cargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' La Seccién Despacho cuando le remite la documentacién original que sera
archivada definitivamente en el sector.

v' La Seccion Comunicacién y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria
sobre las actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la
institucion.

2. Objetivo del cargo: Realizar las actividades pertinentes para efectivizar el desembolso del
crédito. Ademas es responsable de los actos concernientes al manejo del fondo fijo de
gue dispone la institucion.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de lafunciéon

a. Perfil:
Conocimientos necesarios:

v' Debe ser graduado de nivel universitario en Ciencias Econdmicas preferentemente
en Contabilidad.

v" Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las competencias
del cargo que ocupa.

v" Dominar la legislacion general de la Institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores gréficos, correo electronico e Internet) y en aquellos programas
informaticos propios de su actividad.

Habilidades y aptitudes:
v" Concentracion en la tarea de gestion.

v' Organizacién y control.
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v" Amplios conocimientos técnicos y profesionales.

v Sistematicidad y disciplina.

b. Experiencia:

Experiencia minima requerida de 3 afios en cargos similares en el sector publico

preferentemente, con amplio dominio de las teméticas referidas a la funcibn o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas:

a. Generales:

1.

10.
11.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir maodificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar
los controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de la Divisibn Sub

Jefatura de Tesoreria y/o el Director Ejecutivo.

b. Especificas

1.
2.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion original.
Responder a las consultas recibidas desde otras unidades organizativas sobre los

archivos bajo su responsabilidad.
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3. Informar a quien corresponda sobre los gastos administrativos (escribano, técnico,
tasador) en los cuales se incurre durante el desarrollo del proceso de analisis de
otorgamiento del crédito.

4. Informar cuando se lo solicite sobre la disponibilidad de fondos.

Emitir las Ordenes de Pago que correspondieran por medio del Subsistema Gestion

del Crédito.

Confeccionar carpeta de orden de pago con la documentacién que corresponda.

Realizar el desembolso.

Manejar el fondo fijo de la Institucion registrando sus movimientos.
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Realizar la rendicién del fondo fijo.
10. Realizar tareas contables del fondo fijo.
6. Criterios de escalafonamiento:
v Profesional Clase 3
v Profesional Clase 4
v Profesional Clase 5
v Profesional Clase 6

Escalafon para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.

Clase 3:

Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones comprende
la aplicacién de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza o especificas,
bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la correcta aplicacién
de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a hormas de trabajo determinadas.
Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la
funcién asignada.

Clase 4:

Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o0 menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion de

los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
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individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por
la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién
asignada.

Clase 5:

Comprende al personal con funciones de ejecucion, con lo conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecion a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos responde
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado
resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad y mando, Si
fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcion asignada.

Clase 6:

Comprende al personal designado para cumplir funciones de planificacion, asesoramiento,
direccién y control de &reas organizativas y/o grupos de trabajo con autonomia decisional
dentro del marco de las normas, métodos y procedimientos que les sean especificos. Las
funciones implican actividades de profesionales superiores de alta especializacion y pericias
que le permitan aportar conocimientos a la planificacion, asesoria y/o gestion de las politicas
institucionales que se emanen de la direccion ejecutiva. Pudiendo firmar contratos responden
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por el logro de los objetivos encomendados en término de calidad, cantidad y oportunidad de
las normas, métodos y procedimientos inherentes a su jerarquia dentro del area funcional
donde actle y sobre el personal a su cargo. Por la indole de las funciones y responsabilidades
asignadas debe ser un profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes

con la funcién asignada.

FUNCION DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO DE CREDITOS (MORA, APLICACION y
COBRANZAYS)

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccion de Administracion
2. Supervisor inmediato: Subdirector de Administracion

3. Areas a cargo: Sl
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Seccion Acuerdos y Convenios

Seccion Gestién de Deudores

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' El Departamento de Asesoria Letrada en la formulacion de los convenios celebrados

con los inversores morosos a fin de regularizar la deuda y al remitirle los casos de
inversores morosos para que se inicie al proceso judicial en caso de no haber logrado
un acuerdo satisfactorio.

La Seccion Registracion de Desembolsos y Cobranzas cuando recibe de esta area el
informe de los tomadores en situacién de mora y remite a la misma los convenios
celebrados para que se incorporen en el Subsistema de Gestion de Crédito.

La Seccién Comunicacioén y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

La Divisién Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo.
Auditoria Interna cuando ésta area requiera informacion para relevar el correcto

funcionamiento de las actividades desarrollas en la seccion.

2. Objetivo del cargo: Coordinar las actividades de las areas que tiene a cargo a fin de

lograr la regularizacion de las deudas impagas que mantienen los tomadores.

3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucion N° 1721/06 del Director

Ejecutivo, los jefes de departamento estan exentos del cumplimiento del horario

establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con disponibilidad horaria

permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Anadlisis de la funcion

a) Perfil:

v

Conocimientos necesarios:

Debe ser graduado de nivel universitario, preferentemente en Abogacia o Ciencias

Econdmicas (Administracion, Economia o Contabilidad).

Tener un conocimiento acabado de la resolucion que determina las competencias del

cargo que ocupa.

Dominar la legislacion general de la institucién y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Poseer dominio de computacion (procesador de textos, planillas de célculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet).

Habilidades y aptitudes:
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v' Capacidad y competencia para trabajar en equipo.

v Capacidad y competencia de liderazgo.

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v" Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas personas.

v" Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios desempafidndose en las secciones de Acuerdos y

Convenios y/o Gestion de Deudores, con amplio conocimiento sobre el tratamientos que la

Institucion da a los tomadores en situacion de morosidad o una trayectoria que por su

capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

10.

11.

12.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Division Personal se lo solicite.

Autorizar el pedido de ausencia del empleado a su cargo.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucion y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusién de las actividades de la institucion.

Consensuar con la Divisién Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas

informaticos de las areas a su cargo.

104




13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucién, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Subdirector de

Administracién y/o Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.
2.

Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las areas a su cargo.
Controlar los acuerdos de pago que han sido gestionados por la Seccion Acuerdos y
convenios.

Acordar en forma conjunta con el area legal las pautas a aplicar en los convenios de
pago que se realicen con los inversores morosos.

Controlar el proyecto de resoluciéon del modelo de convenio de propuesta de pago.
Informar a la Seccién Registracion de Desembolsos y Cobranzas los acuerdos
firmados.

Remitir al area legal los casos de deudores morosos que han rechazado la celebracién
de un acuerdo de pago.

Sugerir maodificaciones a introducir en normas de trabajo, procedimientos, formularios
y otras que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas.

Instruir al personal dependiente sobre innovaciones en aspectos que tengan

vinculacién con el desarrollo de las tareas.

6. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 7

Escalafon para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
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Clase 7:

Comprende al personal que desempefia funciones acordes con la especializacién de su
profesién, cumpliendo actividades que impliquen planificacion, organizacion, asesoramiento,
ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del
marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al &rea organizativa a su cargo y
respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el
cumplimiento de objetivos con sujecién a politicas especificas y marcos normativos técnicos
amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un profesional

gue acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion asignada.

FUNCION SECCION ACUERDOS Y CONVENIOS

Ubicacidn en la estructura organizacional:

1. Areade pertenencia: Subdireccion de Administracion

2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Seguimiento de
Créditos (Mora, Aplicacién y
Cobranzas)

3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v’ La Seccion Gestion de Deudores.
v' La Seccion Registracion de Desembolso y Cobranzas.
v’ La Seccion de Registracion de Fondos Propios cuando sea pertinente.
v La Seccion Comunicacion y Estadisticas.

2. Objetivo del cargo: Negociar con el tomador moroso para que éste regularice su deuda con
la Instituciéon a través de la firma de un convenio o acuerdo, o instrumentar los mecanismos
necesarios para que el area legal gestione el cobro por via judicial.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de funcién

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:
v' Debe ser graduado de nivel universitario en Abogacia o carrera a fin.
v" Tener un conocimiento profundo de Ley de Procedimientos Administrativos N° 3.909 y

Decreto Reglamentario.
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v" Tener un conocimiento acabado de la resolucién en la cual se estipula el procedimiento
de gestion de cobro de las deudas que mantienen los tomadores morosos.

v' Demostrar dominio en materia juridica y estar en condiciones de aplicarla en una
variedad de escenarios con autonomia propia.

v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet) y propios a la especialidad
(Infoleg, Advocatus, etc.).

Habilidades y aptitudes:

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v' Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacién con las demas personas.

v Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:
Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,
con amplio dominio de las tematicas referidas a la funciébn o una trayectoria que por su

capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1. Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas lineas de
crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el desempefo de la
seccion.

2. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
gue ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestién de la linea
de crédito bajo su responsabilidad.

5. Brindar la informacién que solicite la Seccién Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

6. Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

7. Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccion Utiles para
estadisticas o simple consulta.

8. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a
establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.

9. Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de
temas relativos a su Divisidn u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Coordinar con las éareas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestion de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectle a otras unidades organizativas del
Tic, indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Seguimiento de

Créditos y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.
2.

Negociar con los tomadores morosos posibles acuerdos de pago.

Informar al Jefe del Departamento de Seguimiento del Crédito sobre el detalle de la
deuda y la propuesta de pago.

Confeccionar el proyecto de resolucién del modelo de convenio de propuesta de pago
correspondiente.

Controlar el cumplimiento del acuerdo pactado con el tomador para regularizar la deuda.
Aplicar a las deudas que asi lo demanden el Coeficientes de Estabilizacion y
Referencias (C.E.R.) correspondiente.

Negociar con los tomadores posibles acuerdos de pago del CER.

Informar al Jefe de Departamento Seguimiento del Crédito del estado en el que se
encuentran los convenios celebrados.

Informar al Jefe de Departamento Seguimiento del Crédito de aquellos deudores que

han rechazado un acuerdo de pago.

6. Criterios de escalafonamiento:

v
v

Profesional Clase 4

Profesional Clase 5

Escalafon para el personal de la Administradora.
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Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.

Clase 4:

Comprende al personal con funciones de ejecucion de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion de
los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por
la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién
asignada.

Clase 5:

Comprende al personal con funciones de ejecucion, con lo conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecion a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos responde
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado
resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad y mando, si
fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades

acordes con la funcion asignada.

FUNCION SECCION GESTION DE DEUDORES

Ubicacién dentro de la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Administracion
2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento Seguimiento de
Créditos

3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
v La Seccion Acuerdos y Convenios ya que realiza informes de morosidad para que éste

area gestione su cobro en instancia pre-judicial.
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v La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.
2. Objetivo del cargo: Detectar tomadores en situacion de mora y notificarlos.
3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de lafunciéon

a) Perfil:
Conocimientos necesarios:

v Debe ser graduado de nivel universitario en Abogacia o carrera a fin.

v" Tener un conocimiento profundo de Ley de Procedimientos Administrativos N° 3.909 y
Decreto Reglamentario.

v" Tener un conocimiento acabado de la resolucién en la cual se estipula el procedimiento
de gestion de cobro de las deudas que mantienen los tomadores morosos.

v' Demostrar dominio en materia juridica y estar en condiciones de aplicarla en una
variedad de escenarios con autonomia propia.

v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet) y propios a la especialidad
(Infoleg, Advocatus, etc.).

Habilidades y aptitudes:

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas personas.

v Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcién o una trayectoria que por su

capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1. Realizar las capacitaciones necesarias en los casos que se incorporen nuevas lineas de
crédito, como toda aquella que se requiera en vistas a mejorar el desempefio de la
seccion.

2. Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
gue ocupa.

3. Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.
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10

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Proponer mejoras en el procedimiento administrativo aplicado en la gestion de la linea
de crédito bajo su responsabilidad.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusién de las actividades de la institucion.

. Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.

. Registrar y archivar toda documentacion que se conservara en la Seccién utiles para

estadisticas o simple consulta.

. Obtener estadisticas, sobre la base de los datos que se han registrado, que ayuden a

establecer relaciones, proyecciones y demas analisis para la toma de decisiones.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.

. Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento de

temas relativos a su Division u otros que puntualmente determinen sus superiores.
Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Coordinar con las areas afines el desarrollo de los procedimientos administrativos
cuando asi se requiera.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Registrar en el Subsistema Seguimiento de Tramites y Gestibn de Piezas
Administrativas, los pases de las mismas que efectlie a otras unidades organizativas,
indicando las tareas realizadas, hojas incorporadas y destinos.

Foliar las hojas anexadas a los expedientes como resultado de su intervencion,
garantizando la integridad de las piezas administrativas que analiza.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Seguimiento de

Créditos y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.
2.
3.

Tomar conocimiento de los tomadores en situacion de mora.

Mantener actualizado el estado del tomador en organismos de CODEME y VERAZ.
Mantener actualizado el estado del tomador en el Subsistema de Gestién de Datos de
Personas (situacion regular, deudor).

Presentar informes de morosidad a la Seccién Acuerdos y Convenios para gestionar su

cobro en instancias pre-judiciales.
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5. Presentar los informes pertinentes al jefe de Seguimiento del Crédito.

6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 4

v Profesional Clase 5
Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase 4:
Comprende al personal con funciones de ejecucién de tipo técnicas y/o especificas, pudiendo
abarcar actividades de cierta relevancia y complejidad. Pueden comportar funciones de jefatura
y control en unidades organizativas, o la supervision, control o coordinacién de grupos de
trabajo de igual o menor nivel jerarquico. Supone responsabilidad por la correcta aplicaciéon de
los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sobre las cuales pueda tener autoridad y mando, si fuera del caso. Por
la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona administrativa
o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcion
asignada.
Clase 5:
Comprende al personal con funciones de ejecucién, con lo conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecién a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos responde
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por la correcta aplicacion de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado
resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad y mando, si
fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades

acordes con la funcion asignada.

FUNCION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Ubicacién en la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccion de Administracion
2. Supervisor inmediato: Subdirector de Administracion
3. Areas a cargo: Sl

Divisidn Sub Jefatura de Contabilidad
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1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v' La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informaciéon necesaria sobre las

actividades del &rea para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

v'Auditoria Interna cuando ésta area requiera informacion para relevar el correcto

funcionamiento de las actividades desarrollas en el departamento.

v' La Divisién Sistemas en lo concerniente al desarrollo y/o modificaciones de los

sistemas informéticos de las areas a su cargo.

v'La Divisiéon Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo.

Ademads en lo concerniente a la registracion contable de la liquidacién de sueldos.

2. Objetivo del cargo: Organizar las tareas las diferentes areas a su cargo para garantizar el

registro contable de las operaciones que realice la Institucion. Asi como la confeccion de los

estados contables pertinentes y la aplicacion de las normas y procedimientos de la actividad

contable.

3. Horario de trabajo: Segun lo dispuesto en la Resolucion N° 1721/06 del Director Ejecutivo,

los jefes de departamento de la Administradora estan exentos del cumplimiento del horario

establecido en la misma, ya que deben prestar servicios con disponibilidad horaria

permanente, en razén de la naturaleza de sus cargos.

4. Andlisis de funcién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v
v

Debe ser graduado de nivel universitario en Contabilidad.

Tener un conocimiento acabado de la resoluciéon que determina las competencias
del cargo que ocupa.

Conocer en profundidad los procedimientos contables que se desarrollan en la
Institucion.

Dominar la normativa que regula el funcionamiento de la institucion.

Dominar la legislacion general de la Institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.
Dominar los sistemas contables que actualmente maneja la institucion.

Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores gréficos, correo electronico e Internet) y en aquellos programas

informaticos propios de su actividad.

Habilidades y aptitudes:

v

Capacidad y competencia de liderazgo.
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v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.
v Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas
personas.

v Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 5 afios en areas relacionadas con las funciones del cargo,

preferentemente en organismos publicos o una trayectoria que por su capacidad real

demostrada, amerite su desempenfio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas:

a) Generales:

1.

10.

11.

12.

13.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el
cargo que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Division Personal se lo solicite.

Autorizar el pedido de ausencias del empleado a su cargo.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucién y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusiéon de las actividades de la institucion.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Consensuar con la Divisién Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas

informaticos de las areas a su cargo.
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14.

15.
16.

17.

Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Subdirector de
Administracion y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.
2.

Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las areas a su cargo.
Solicitar informes periddicos acerca del cumplimiento de los planes de trabajo
definidos, ejerciendo el control de las actividades de los distintos sectores que
conforman cada area a su cargo.

Sugerir maodificaciones a introducir en normas de trabajo, procedimientos, formularios
y otras que hagan a la celeridad y eficacia en las tareas.

Realizar los registros contables de todas las operaciones efectuadas por las
dependencias que componen la institucion en el sistema de informacion contable que
maneja la institucion y el de la provincia (SIDICO).

Confeccionar los estados contables y cuenta general del ejercicio para la Contaduria
General de la Provincia.

Mantener la permanente actualizacion de la normativa vigente relacionada con la Ley
de Contabilidad de la provincia y de los Sistemas de Control del Sector Publico y su
reglamentacion.

Coordinar entre las distintas areas las acciones tendientes a la elaboracién y elevacion

de los distintos estados contables en las fechas que correspondan.

9. Criterios de escalafonamiento:

v" Profesional Clase 7

Escalafén para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.

Clase 7:

Comprende al personal que desempefia funciones acordes con la especializacion de su

profesién, cumpliendo actividades que impliquen planificacion, organizacion, asesoramiento,

ejecucion, aporte de soluciones a problemas especificos, con autonomia decisional dentro del

marco de las normas, métodos y procedimientos inherentes al area organizativa a su cargo y

respecto del personal de la misma. Pudiendo firmar contratos son responsables ante el

Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad sobre el
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cumplimiento de objetivos con sujecion a politicas especificas y marcos normativos técnicos

amplios. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas debe ser un profesional

que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la funcién asignada.

FUNCION DIVISION SUB JEFATURA DE CONTABILIDAD

Ubicacion dentro de la estructura organizacional:

1. Area de pertenencia: Subdireccién de Administracién
2. Supervisor inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad
3. Areas acargo: SI
Seccion Registracion Contable de Fondos Propios y de Terceros
1. Comunicaciones horizontales:
Mantiene comunicaciones horizontales con:
4 La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacién necesaria sobre
las actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.
v' El Departamento de Gestion Administrativa en lo concerniente a las actividades del
area Compras.
v La Division Sub Jefatura de Tesoreria cuando recibe la informacion pertinente para
efectivizar la registracion contable.
v

La Divisién Personal al informarle sobre las ausencias del personal a su cargo.

2. Objetivo del cargo: Desempefiar las tareas que le delegue el Departamento Contable con

la finalidad de asistir al &rea en el desarrollo de sus funciones.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de lafuncién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v
v

Debe ser graduado de nivel universitario en Contabilidad.

Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias
del cargo que ocupa.

Dominar la legislacion general de la Institucion y la implementacion de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.
Dominar los sistemas contables que actualmente maneja la Institucion.

Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores gréficos, correo electronico e Internet) y en aquellos programas

informaticos propios de su actividad.
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Habilidades y aptitudes:

v/ Concentracion en la tarea de gestion.

v' Capacidad y competencia de liderazgo.

v' Capacidad y competencia para el ejercicio funcional del cargo.

v Inteligencia comunicacional, oral y escrita en su vinculacion con las demas
personas.

v Inteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 3 afios en cargos similares en el sector publico

preferentemente, con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcibn o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas:

a) Generales:

1.

10.

11.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Division Personal se lo solicite.

Autorizar el pedido de ausencias del empleado a su cargo.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la institucién y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder

realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Consensuar con la Division Sistemas el desarrollo y/o modificaciones de los sistemas
informaticos de las areas a su cargo.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Subdirector de
Administracion y/o el Director Ejecutivo.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de Contabilidad y/o el

Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.
2.

3.

Programar, planificar y controlar sistematicamente las tareas de las areas a su cargo.
Verificar la existencia de partida presupuestaria a fin de efectivizar la adquisicién del
bien o servicio que ha sido solicitado.

Realizar la imputacion preventiva de los gastos en el sistema SIDICO.

6. Criterios de escalafonamiento:

Escalafon para el personal de la Administradora.

Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.

Clase a determinar.

FUNCION SECCION REGISTRACION CONTABLE FONDOS PROPIOS Y DE

TERCEROS
Ubicacién en la estructura organizacional:
1. Area de pertenencia: Subdireccion de Administracion
2. Supervisor inmediato: Divisién Sub jefatura de Contabilidad

3. Areas acargo: NO

1. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v

La Seccién Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las

actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

2. Objetivo del cargo: Realizar la registracion contable de las operaciones que se lleven a

cabo en la Institucién con fondos propios y de terceros.
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3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucion N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Andlisis de lafuncién

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v' Debe ser graduado de nivel universitario en Contabilidad.

v' Tener un conocimiento acabado de la resolucién que determina las competencias
del cargo que ocupa.

v' Dominar la legislaciéon general de la instituciéon y la implementaciéon de las leyes,
resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

v" Dominar los sistemas contables que actualmente maneja la institucion.

v Tener dominio de computacion (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores gréaficos, correo electrénico e Internet) y en aquellos programas
informaticos propios de su actividad.

Habilidades y aptitudes:

v' Organizacién y control.

v' Sistematicidad y disciplina.

b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 2 afios en cargos similares en el sector publico

preferentemente, con amplio dominio de las tematicas referidas a la funcibn o una

trayectoria que por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones generales y especificas

a) Generales:

1.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo

que ocupa.

2. Procurar eficiencia y efectividad en la gestién de la que es responsable.

. Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que

hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.
Cuidar que la ejecucion de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se

ajuste a las normas vigentes.

. Participar en la capacitacion que se imparta al personal del Tic, para mejorar el

desempenio laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento
de nuevos empleados.
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. Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como

anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad del

sector.

. Brindar la informacion que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder

realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

. Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la institucion, el uso de las

instalaciones y recursos materiales del area.

. Colaborar con la informacion que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los

controles pertinentes.

10. Realizar informes especificos a pedido de su superior.

11. Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Jefe de la Divisibn Sub

Jefatura de Contabilidad y/o el Director Ejecutivo.

b) Especificas:

1.

Registro de Fondos Propios

Efectuar la registracién contable de las cobranzas relacionadas con fondos propios en
el Subsistema Gestion Contable y Financiera y en el SIDICO.
Efectuar la registracion contable de los desembolsos relacionados con fondos propios
en el Subsistema Gestion Contable y Financiera y en el SIDICO.
Realizar la carga de los ingresos y egresos de fondos a la cuenta del Tic en el
Subsistema Gestion Contable y Financiera y en el SIDICO.
Informar sobre las cobranzas registradas y las partidas pendientes de imputacion.
Efectuar la registracion contable de movimientos de cheques, conciliaciones bancarias
de los fondos propios.
Confeccionar las liquidaciones de gastos, bienes y servicios originadas en relaciones y
operaciones de servicio de tipo contractual, siempre que esté relacionado con fondos
propios.
Organizar y mantener el archivo definitivo de las carpetas de liquidacién de viaticos y
6rdenes de pago.
Confeccionar informes mensuales de contabilidad de fondos propios.

Registro de Fondos de Terceros
Efectuar la registracion contable de las cobranzas relacionadas con fondos de terceros.
Efectuar la registracion contable de los desembolsos relacionados con fondos de
terceros.
Efectuar la registracion contable de movimientos de cheques, conciliaciones bancarias

de los fondos de terceros.
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4. Realizar las altas, bajas y modificaciones contables de fondos de terceros en el
Subsistema Gestion Contable y Financiera.

5. Confeccionar las liquidaciones de gastos, bienes y servicios originadas en relaciones y
operaciones de servicio de tipo contractual, siempre que esté relacionado con fondos de
terceros.

6. Confeccionar informes mensuales de contabilidad de fondos de terceros.

6. Criterios de escalafonamiento:

v Profesional Clase 3

v" Profesional Clase 5
Escalafén para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucién
Nro. 51/2008.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones comprende
la aplicacién de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza o especificas,
bajo la supervision de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion
de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo determinadas.
Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la
funcién asignada.
Clase 5:
Comprende al personal con funciones de ejecucion, con lo conocimientos necesarios para la
organizacion, asesoramiento y control de areas organizativas o de grupos de trabajo de nivel
jerarquico inferior que estén a su cargo, con sujecion a politicas especificas y marcos
normativos profesionales y técnicos, con autonomia en la toma de decisiones dentro de lo
métodos, normas, procedimientos que le sean especificas. Pudiendo firmar contratos responde
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por la correcta aplicacién de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado
resultado de las tareas individuales o grupales sobre las cuales posea autoridad y mando, si
fuera del caso. Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una
persona administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades
acordes con la funcion asignada.

FUNCION DIVISION SISTEMAS

Ubicacidén dentro de la estructura organizacional:
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Area de pertenencia: Subdireccién de Administracion

Supervisor inmediato: Subdirector de Administracion

1
2
3. Areas acargo: NO
1

. Comunicaciones horizontales:

Mantiene comunicaciones horizontales con:

v

Las Subdirecciones en la coordinacion del andlisis y disefio de informacion relacionada
con el area.

Las Jefaturas de Departamentos en lo concerniente al desarrollo y/o modificaciones de
los sistemas informaticos de las areas a su cargo.

La Seccion Comunicacion y Estadisticas al remitirle la informacion necesaria sobre las
actividades del area para la difusion del trabajo realizado por la institucion.

Auditoria Interna cuando ésta &rea requiera informacion para relevar el correcto
funcionamiento de las actividades desarrollas en la Division.

Las Delegaciones al informarle y capacitar sobre las modificaciones que surjan en los

sistemas informéticos que maneja la Institucion.

2. Objetivo del cargo: Desarrollar e implementar los sistemas informaticos de acuerdo a las

necesidades de la Institucion.

3. Horario de trabajo: De lunes a viernes de 7:15hrs a 14:15 hrs., segun lo dispuesto en la
Resolucién N°1721/06 del Director Ejecutivo.

4. Anadlisis de la funcion

a) Perfil:

Conocimientos necesarios:

v

Debe ser graduado de nivel universitario en Licenciatura o Ingenieria en Sistemas de
Informacion Computarizados.

Conocer en profundidad los sistemas informaticos de cada una de las &reas de la
Institucion.

Poseer dominio de aquellos programas informaticos propios de su actividad.

Dominar la legislacion general de la institucion y la implementacién de las leyes,

resoluciones y normas que se establezcan para el desarrollo de su actividad.

Habilidades y aptitudes:

v

SERENEENEEN

Habilidad analitica y atencion al detalle.
Organizacioén y control.

Poder de concentracion.
Sistematicidad y disciplina.

Capacidad de interpretacion.
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b) Experiencia:

Experiencia minima requerida de 3 afios en cargos similares del sector publico y/o privado,

con amplio dominio de las tematicas referidas a sistemas informéticos o una trayectoria que

por su capacidad real demostrada, amerite su desempefio en este cargo.

5. Funciones general y especifica:

a) Generales:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo
que ocupa.

Procurar eficiencia y efectividad en la gestion de la que es responsable.

Sugerir modificaciones y normas de trabajo, procedimientos, formularios y otras, que
hagan a la celeridad y eficacia en las tareas realizadas en su cargo.

Administrar los recursos humanos que sean asignados bajo su responsabilidad,
garantizando que su desempefio y comportamiento se ajusten a las normas vigentes.
Cuidar que la ejecucién de las tareas se desarrolle en un marco disciplinario que se
ajuste a las normas vigentes.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal, para mejorar el desempefio
laboral de los mismos, como asi también en el programa de entrenamiento de nuevos
empleados.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio del area, ya sean mensuales como
anuales a fin de establecer los mecanismos necesarios para mejorar la productividad
del sector.

Evaluar al personal a cargo cuando la Divisién Personal se lo solicite.

Informar al personal a cargo de las novedades que se producen en la Institucion y los
cambios que implican en sus procesos laborales.

Brindar la informacién que solicite la Seccion Comunicacion y Estadisticas para poder
realizar la correcta difusion de las actividades de la institucion.

Establecer las necesidades de capacitacion para el personal del area que le permitan
alcanzar un mejor desempefio en la realizacion de sus tareas.

Administrar y controlar, conforme a la normativa impartida por la Institucion, el uso de
las instalaciones y recursos materiales del area.

Colaborar con la informacién que necesite el area de Auditoria Interna para realizar los
controles pertinentes.

Realizar informes especificos a pedido de su superior.

Efectuar todas aquellas tareas que sean requeridas por el Director Ejecutivo.

b) Especificas:
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1. Dominar el funcionamiento de los sistemas informéticos actuales y a implementar en el
futuro.
2. Dominar el funcionamiento de hardware actual y futuro.
3. Proponer actualizaciones de hardware para la mejora y eficiencia de los sistemas
actuales y a implementar.
4. Analizar los procedimientos administrativos para su incorporacion al sistema informatico
en caso que no esté incluido.
5. Analizar los sistemas informaticos actuales para el logro de su optimizacion.
6. Analizar propuestas de implementacién de nuevos sistemas informaticos.
7. Disefiar nuevos sistemas informaticos a implementar.
8. Implementar y realizar un seguimiento de los sistemas informaticos implementados.
9. Disefiar e implementar manuales de software de los sistemas actuales y futuros.
10. Supervisar y mantener el funcionamiento de los sistemas informaticos.
11. Coordinar los requerimientos de las subdirecciones en cuanto al analisis, disefio e
implementacién de sistemas informaticos.
12. Atender los requerimientos y pedidos de las distintas areas en lo atinente al
funcionamiento de los sistemas informaticos.
13. Dar el alta en el sistema a los empleados que se incorporen a la Institucion.
6. Criterios de escalafonamiento:
v" Profesional Clase 3
v" Profesional Clase 6
Escalafon para el personal de la Administradora.
Categorizacion funcional ampliada sujeta a las clases escalafonarias definidas en la Resolucion
Nro. 51/2008.
Clase 3:
Comprende al personal con funciones especializadas y/o con conocimiento de técnicas
especificas de ejecucion, sin autonomia para la toma de decisiones. Sus funciones comprende
la aplicacién de normas, métodos, procedimiento y rutinas de diversa naturaleza o especificas,
bajo la supervisién de un superior inmediato. Supone responsabilidad por la correcta aplicacion
de los procedimientos, métodos y rutinas asi como el adecuado resultado de las tareas
individuales o grupales sujeto a instrucciones de superior y a normas de trabajo determinadas.
Por la indole de las funciones y responsabilidades asignadas puede ser una persona
administrativa o profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes con la
funcién asignada.
Clase 6:
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Comprende al personal designado para cumplir funciones de planificacion, asesoramiento,
direccién y control de &reas organizativas y/o grupos de trabajo con autonomia decisional
dentro del marco de las normas, métodos y procedimientos que les sean especificos. Las
funciones implican actividades de profesionales superiores de alta especializacion y pericias
que le permitan aportar conocimientos a la planificacion, asesoria y/o gestion de las politicas
institucionales que se emanen de la direccion ejecutiva. Pudiendo firmar contratos responden
ante el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Mendoza. Supone responsabilidad
por el logro de los objetivos encomendados en término de calidad, cantidad y oportunidad de
las normas, métodos y procedimientos inherentes a su jerarquia dentro del area funcional
donde actle y sobre el personal a su cargo. Por la indole de las funciones y responsabilidades
asignadas debe ser un profesional que acredite conocimientos, aptitudes y habilidades acordes

con la funcién asignada.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES

A. Problemas en el disefio del manual

Debido a las caracteristicas propias de la institucién analizada surgieron contratiempos,
que dieron como resultado que la presentacion del manual de funciones propuesto se realizé
tres meses después de lo programado.

A continuacion se detallan puntos relevantes del trabajo:
> La Institucion presenta ausencia de una direccion unificada, por tal motivo la falta de
consenso entre los directivos sobre cémo debia estar definida jerarquicamente la Institucion;
conlleva a modificar el organigrama de la entidad en varias oportunidades durante el proyecto.

Esta situacion produjo serios inconvenientes, ya que el organigrama es una
herramienta basica para definir el manual de funciones necesario para determinar
principalmente responsabilidades y relaciones entre las unidades organizativas.
> Por su naturaleza de entidad publica tiene que respetar el criterio escafafonario definido
en la Resolucién Nro. 51/2008, en la cual se determinan los requisitos que deben cumplir el
personal de cada clase escalafonaria.

A pedido de los directivos se incorpord este item en el manual de funciones. Esta
decision trajo nuevos cambios en el organigrama, debido a que determinados puestos
jerarquicos, como en los niveles departamentales, exigia que la persona a cargo fuese
profesional. Si la persona designada por lo directivos para el puesto no cumplia este requisito,
la unidad organizativa se acomodaba al nivel jerarquico que estuviese acorde con la clase
escalafonaria de la persona designada.

Ejemplo de esta situacidbn se puede observar en el cargo Division Personal, que
originalmente en el organigrama estaba a nivel Departamental por su importancia y la relacion
gue establece con el resto de las unidades organizativas.

La situacion anteriormente planteada no permite seleccionar los candidatos con las
competencias requeridas para el puesto, dejando sin efecto uno de los mayores beneficios de
la implementacion del manual de funciones.
> La institucion no tenia una metodologia de trabajo determinada por lo que cada
empleado realizaba sus tareas en forma diferente. Como consecuencia cuando se propusieron
cambios en la forma de trabajar con el objetivo de unificar criterios, los referentes de cada area

demostraron resistencia a ellos.
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> Se evidencio el desconocimiento que hay entre los empleados sobre el trabajo
desempefiado por las demas é&reas de la entidad y el impacto que este tiene en el
funcionamiento y rendimiento de su trabajo.

> Por ser una entidad conformada principalmente por un plantel de empleados
profesionales o que desempefian trabajos calificados. Surge la visién entre los empleados de
cada unidad, de que la funcién desempefiada en su area es la mas importante y determinante

para la actividad de la entidad.

B. Conclusion final

Vale la pena destacar la importancia que presenta para la organizacion el desarrollo y
posterior implementacion del manual de funciones anteriormente descripto. Para el
funcionamiento de la organizacion haciendo que mejore su productividad. Para los empleados
facilita el desarrollo de su trabajo, ya que permite que cada uno este informado sobre cuales
son sus funciones y responsabilidades.

Los puestos que componen el manual han sido disefiados procurando contener todos
los aspectos relevantes dado la actividad desempafiada por la organizacion y su caracter de

organismo publico.
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ANEXO I: GUIA DE CUESTIONARIO PARA RELEVAMIENTO

1. DATOS PERSONALES:
Objetivo: Identificar a las persona entrevistada.

1.1. Apellido y nombre.

1.2. Edad.

1.3. Estudios con indicacion de titulo cuando correspondiese (secundarios, universitarios
incompletos, universitarios completos, posgrados).

1.4. Fecha de ingreso a la institucion.

2. DATOS PERSONALES:

Objetivo: Determinar la ubicacién funcional de la persona entrevistada dentro de la estructura,

sus relaciones de autoridad y dependencia jerarquica.

2.1 Area: Se refiere al departamento o funcion mas general dentro de la organizacion,
por ejemplo, Gestion del Crédito, Marketing, (ver cadena de valor).

2.2 Funcion: Se refiere a la funcion especifica del entrevistado dentro del area (por
ejemplo: oficial de linea, mayordomo, auxiliar mesa de entradas).

2.3 Cargo: Se refiere al tipo de cargo jerarquico que posee el entrevistado si lo tuviese
(por ejemplo: encargado, jefe).

2.4 Antigiiedad en la funcion: Tiempo durante el cual ha desempefado la funcién
sefialada.

2.5 Desempefio de otras funciones, ademas de las sefaladas, si la persona ha
desempefado otra u otras funciones con indicacion del tiempo permanecido en
ella/s.

2.6 Dependencia jerarquica: Indicacion del nombre y funcibn e dependencia del
entrevistado si la tuviese (ejemplo: ¢Quién es su jefe inmediato superior?).

2.7 Personas a cargo: Indicacion del nombre de personas a cargo si las tuviese.

2.8 Cantidad de personas que trabajan en la misma area (junto con el entrevistado, con
la misma jerarquia).

3. DATOS PROCEDIMENTALES:

Objetivo: Determinar las tareas, documentacion, registros, archivos y procedimientos de

entrada, procesamiento y salida, manual y sistematizado, que realiza la persona entrevistada.

3.1 Tareas realizadas: Se deben sefalar todas las tareas de rutina que realiza, dandoles un

orden de prioridad a través de una numeracién (1, 2,3,...etc.). Si hubiesen tareas de
apoyo, ocasionales, soélo indicarlas al final de la rutina.

Para cada tarea se debe indicar:
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3.2 Informacién de entrada en soporte manual o magnético: Es cualquier documento o
datos sistematizados que dan inicio a la tarea. Si se trata de soportes manuales en
soporte papel, por ejemplo, un formulario, un expediente o un legajo, sefalar el nombre
del mismo, copias y destino de cada uno. Si se trata de soportes sistematizados, indicar
el programa o denominacion del sistema al que se accede.

3.3 Area o Sector de origen de la informacion de entrada: Sélo en caso en que el soporte de
datos provenga de otra area, caso contrario indicar que se origina alli.

3.4 Persona/s de contacto: Solo para el caso que la informacion de entrada provenga de
otro sector. Por ejemplo: las personas las personas que le entregan la informacion o
documentacién de entrega.

3.5 Registros: Cualquier tipo de operacién rea izada sobre la informacion de entrada:
anotacion, calculo, dato complementario, etc., ya sean manuales o sistematizados. Esto
es la descripcién de la operaciones que realiza la persona al recibir la informacién o
documentacién, por ejemplo, elaborar un informe, registrar una modificacién en el
sistema, elaborar un certificado, etc.

3.6 Controles: Tipo de controles realizados sobre los registros manuales o sistematizados
realizados en €l. (¢ la tarea que el entrevistado realiza, es controlada por alguien?).

3.7 Autorizaciones: Intervencion de otras personas que dan autorizacion al documento y
sus registros o si se validan por sistema. Esto se refiere a autorizaciones previas
necesarias para que el entrevistado ejecute la tarea de referencia.

3.8 Archivos: Utilizacion de archivos para guardar la informacién luego de la entrada y
registro, ya sea manual o del propio sistema.

3.9 Informacién de salida: Cualquier dato emergente de los registros realizados, ya sean
manual o del propio sistema.

3.10 Destinatario/s de la informacién de salida: Area, sector y/o personas que son usuarios

habituales de la informacion de salida, ya sea en soporte manual o sistematizado.

3.11 Tiempo insumido por esta tarea: Promedio en horas diarias.

3.12 Porcentaje: Promedio que le insume esta tarea en el total de las que realiza.

3.13 Frecuencia de realizacion de esta tarea: Diaria, semanal, mensual, etc.

3.14 Problemas frecuentes: Enunciacion del los problemas que le presentas estas tareas.

3.15 Registracion de lo que indique el entrevistado como “yo soy responsable de...”

4. DATOS COMPLEMENTARIOS:

Objetivo: Obtener informacién adicional complementaria que permita una mejor comprension

de las tareas del area.
4.1 Si necesita algun insumo para la realizacién de las tareas, indicacién de la persona o

sector a quien recurre.
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4.2 Indicacion de la persona a quien recurre en caso de dudas de tipo técnicas,
profesionales o procedimentales.

4.3 Indagacion acerca si la persona se siente a gusto/conforme/motivado con la tarea que
desempenia.
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ANEXO II: RESUMEN DE ENTREVISTAS
ENTREVISTA 1

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: ARCIDIACONO, Liliana
Formacion: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: -
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Administracion de créditos

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: Seguimiento de créditos en moray

acuerdos de pago, tratamiento y cobro de CER

Procedimiento relevado: Seguimiento de acuerdos de pago judiciales y extrajudiciales

A guién reporta: reconoce como jefe tanto al Jefe de Tesoreria como al Subdirector de

Administracion

Antigiedad en el puesto: 4 afios

Antigiiedad en la institucion: 11 afios

Principales problemas con los gque se encuentra: Faltan instrucciones de superiores,

falta integracion en el sector, no fluye la informacion dentro del area

ENTREVISTA 2

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: AUDISIO, Marcela

Formacion: Ingenieria en Sistemas

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Incompleto

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Tesoreria
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Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: control de caja chica y cheques,

custodia de recibo de plazos fijos y de valores, pago a proveedores, venta de
reglamento, balance de caja, recepcidon y confeccion de planillas de garantias y
contratos, flujo de caja

Procedimientos relevados: Manejo de caja chica, incluido su balance

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigiiedad en el puesto: 15 afios

Antigiedad en la institucion: 15 afios

Principales problemas con los que se encuentra: sin comentarios

ENTREVISTA3

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: BAY, Laura

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Administracién de créditos (pertenece a la divisién

seguimientos de créditos)

Breve descripcion _de sus tareas y responsabilidades: Recepcion de las cobranzas,

liguidacién de CER, atencién de clientes

Procedimiento relevado: Registracion del cobro de cuotas de créditos

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigiiedad en el puesto: 4 afios

Antigiiedad en la institucion: 4 afios

Principales problemas con los que se encuentra: Trabajo poco analitico (termina siendo

un simple copiado de datos), no hay definiciones en el trabajo, falta designacion de

funciones, ineficiente organizacion interna.

ENTREVISTA 4

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
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DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: BERNERI, Adrian

Formacién: Protesista Dental

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Ootros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Administracion, Tesoreria y Contabilidad

Breve descripcibn de sus tareas vy responsabilidades: archivo de legajos y de

documentacion original (contratos, orden de pago, recibos, etc.)
Procedimiento relevado: Archivo de documentacion

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigiedad en el puesto: 2 afios

Antigiiedad en la institucion: 2 afios

Principales problemas con los gue se encuentra: se le dificulta el rastreo de legajos

ENTREVISTA 5

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: BOSCO, Mariana

Formacién: Abogada

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto gue ocupa: Asesor Legal

Breve descripcidn de sus tareas y responsabilidades: asesorar legalmente al personal de

la institucién, analisis legal de los expedientes y confeccién de informes,
representante legal del Fondo en juicios.

Procedimiento relevado: Analisis Legal de expedientes

A quién reporta: Abelardo Plana

Antigiiedad en el puesto: 4 afios

Antigiedad en la institucion: 4 afios
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Principales problemas con los que se encuentra: problemas para obtener toda la

documentacion necesaria para iniciar juicio (demoras en la blUsqueda de la
informacién). Le molesta que el oficial de linea lo comunique con el postulante

cuando lainformacion requerida se encuentra detallada en el informe preliminar

ENTREVISTA 6

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: BRANDI, Paula
Formacion: Sociologia

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto gue ocupa: Secretaria Privada

Breve descripcidén de sus tareas y responsabilidades: asistente del Director Ejecutivo

Procedimiento relevado: ---

A quién reporta: Director Ejecutivo

Antigiedad en el puesto: 1 afio

Antigiedad en la institucion: 1 afio

Principales problemas con los que se encuentra: falta de sistema integrado y de

comunicacién en el area, falta de definicién de su puesto.

ENTREVISTA 7

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: CALIGARI, Alejandro

Formacion: Abogado

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Asesor Legal
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Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: asesor letrado y apoderado para

llevar los juicios de la administradora para el cobro de créditos

Procedimiento relevado: Analisis legal de expedientes.

Tratamiento de los juicios y acuerdos de pago
durante el periodo judicial.

A quién reporta: Subdirector de Desarrollo

Antigiedad en el puesto: 8 afios

Antigiiedad en la institucion: 9 afios

Principales problemas con los que se encuentra: demoras al buscar la informacién

necesaria para iniciar juicio, interrupciones del postulante en el analisis preliminar,
pérdida de tiempo porque los oficiales de linea entregan expedientes incompletos
para el analisis

ENTREVISTA 8

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: DERRACHE, Miriam

Formacién: Ciencias Econdmicas

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Incompleto

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Recepcionista

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: atencién al publico, recepcion de

correo, mensajeria, encomiendas a delegaciones, carga de notas

Procedimiento relevado: Notificacién al cliente y recepcion de notas

A quién reporta: Subdirectora de Administracion (no estad muy segura)

Antigiedad en el puesto: 1 afios

Antigiiedad en la institucion: 2 afios

Principales problemas con los que se encuentra: saturado de trabajo, falta de

informacién (no sabe a quién preguntar), no tiene equipos para trabajar, las demas
personas de la institucion traen la documentacién para enviar por correo en los

momentos de mayor trabajo (horas pico) y no puede realizar todo a la vez.

ENTREVISTA 9
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PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: DILLON, Juan Pablo

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Oficial de Linea de Crédito

Breve descripcion de sus tareas vy responsabilidades: evaluar los informes de los

sectores de andlisis y elevar informes al subdirector (centraliza la evaluacion del
crédito)

Procedimiento _relevado: Seguimiento del expediente durante los anélisis

correspondientes
Confeccién de Proyecto de Resolucion y Contrato

A quién reporta: Edith Raez (oficial de linea referente)

Antigiedad en el puesto: 5 afios

Antigiedad en la institucion: 5 afios

Principales problemas con los que se encuentra: demoras en los andlisis (principalmente

econdmico por la complejidad de los expedientes), problemas de comunicacién por
cambios de criterios que establece la direccién, demasiada carga laboral (falta
personal en las areas de andlisis), no satisfecho con la remuneracion. Necesidad de
un sistema integrado.

ENTREVISTA 10

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: DOMINICHI, Silvina

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Administracion de Créditos
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Breve descripcion _de sus tareas y responsabilidades: Manejo de cancelaciones,

liberacién de la hipoteca cuando se verifica la correcta aplicacion de fondos,
conversion de los datos del banco, atencion de clientes y de las delegaciones

Procedimiento relevado: Emision de boletas pago

Cancelacion del crédito

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigliedad en el puesto: 2 aflos

Antigiedad en la institucion: 11 afios

Principales problemas con los que se encuentra: El oficial de linea de crédito a veces no

cierra correctamente los informes, demora en la entrega de los expedientes, no se

realizan las auditorias finales.

ENTREVISTA 11

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS

DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: GIMENEZ, Rodrigo

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo
Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Tesoreria

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: confeccion de érdenes de pago,

pago a proveedores, liquidacion de gastos en el circuito de desembolso,
recuperacion de gastos de auditoria, encargado de compras, licitaciones, tramites
bancarios, recepcion de facturas del personal, liquidacién de impuestos, custodia de
convenio, manejo de dinero y liquidacién de la linea de cosechay acarreo

Procedimiento relevado: Compra Directa, Licitacion Pablicay Privada

Ordenes de Pago

A quién reporta: Jefe de Contabilidad y Jefe de Tesoreria

Antigiiedad en el puesto: 3 afios

Antigiedad en la instituciéon: 3 afios
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Principales problemas con los gue se encuentra: demasiado burocratizado su trabajo

(debe pedir muchas autorizaciones).
ENTREVISTA 12

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: GOMEZ, Cristian
Formacion: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros: -

DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Administracion de créditos

Breve descripciéon de sus tareas y responsabilidades: Realiza el informe de deuda

cuando ingresa el crédito, informe de deuda del boletin oficial, informe de
bonificaciones, carga en sistema los desembolsos y garantias, emision de boletas,
atencion de clientes

Procedimiento relevado: Confeccién de Informes de deuda

A quién reporta: Vanesa Prado (referente)

Antigiedad en el puesto: 1 afio

Antigiedad en la institucion: 1 afio

Principales problemas con los gue se encuentra: Esta saturado de trabajo (le preocupa

tener trabajo atrasado).

ENTREVISTA 13

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: GOMEZ, Ivana

Formacién: Disefio Gréafico

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Incompleto

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Mesa de Entrada
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Breve descripcion _de sus tareas y responsabilidades: encargada del archivo de

expedientes, responsable de la carga del expediente en el sistema, control de armado
y foliatura
Procedimiento relevado: Alta de expedientes

Archivo en BASA

A quién reporta: Subdirector de Administracion

Antigiedad en el puesto: 1 afio

Antigiiedad en la institucidon: 3 afios

Principales problemas con los que se encuentra: falta de un sistema integrado.

ENTREVISTA 14

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: GONZALEZ, Pedro

Formacién: --

Estudios Primarios / Secundarios: Primario completo

Estudios Universitarios: --

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Mayordomia

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: supervisor general de mayordomia

Procedimiento relevado: Compras inferiores a $400

A quién reporta: Subdirectora de Administracion

Antigiedad en el puesto: 7 afos

Antigiiedad en la institucion: 7 afios

Principales problemas con los que se encuentra: superposiciéon de actividades (las

demés personas de la institucién llaman directamente a las distintas empresas de

mantenimiento).

ENTREVISTA 15

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: LARA, Sebastian

Formacién: Licenciado en Economia
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Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Oficial de Linea de Crédito

Breve descripcion de sus tareas vy responsabilidades: realizacion del informe de

elevacion, resolucién y el correspondiente contrato para el otorgamiento del crédito

Procedimiento  relevado: Seguimiento del expediente durante los analisis

correspondientes
Confeccion de Proyecto de Resolucion y Contrato
A quién reporta: Edith Raez (oficial de linea referente)

Antigiedad en el puesto: 2 aflos

Antigiiedad en la institucion: 3 afios

Principales problemas con los que se encuentra: saturado de trabajo por ser demasiadas

lineas con las que trabaja, no confia en los informes de letrada, los solicita por
cuestiones formales (reconoce una mejoria en el ultimo tiempo), sueldo no acorde a
sus responsabilidades, subdirector ejerce presion en él y él no puede ejercer presion

sobre otras areas.

ENTREVISTA 16

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: LIZABE, Viviana

Formacién: Abogada

Estudios Primarios / Secundarios: Completos

Estudios Universitarios: Completos

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gque ocupa: Auditoria Interna

Breve descripcidon de sus tareas y responsabilidades:

El control interno en general.
Relaciona al Fondo con los organismos externos.
Asesor legal en casos particulares como los probleméaticos o genéricos.

Procedimiento relevado: Ninguno

A quién reporta: Director Ejecutivo
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Antigiiedad en el puesto: 1 afio

Antigiedad en la institucion: 1 afio

Principales problemas con los gue se encuentra: Falta de un sistema integrado.

ENTREVISTA 17

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: LOPEZ, Germén
Formacion: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Administracion de créditos

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: Carga de pagos, acuerdos de pago,

liguidacién de la deuda a pedido de los abogados para iniciar juicios, convencién de
los datos del banco

--- Fondo Vitivinicola: Administracion de cobranza del impuesto y de las multas por
incumplimientos

Procedimientos relevados: Cobranzas del Fondo Vitivinicola

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigiiedad en el puesto:

Antigiedad en la institucion: 11 afios

Principales problemas con los que se encuentra: Deficiencias en la gestion de mora (no

hay un buen enlace, no estan coordinadas las tareas), problemas de comunicacién
con legales en relaciéon a la informacion (prejudicial no avisa a tiempo los acuerdos

de pago), conflictiva relacion con el area de personal.

ENTREVISTA 18

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: LUCHETTI, Gustavo

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

142



Estudios Universitarios: Completo

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Administrativo

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: administracion de fondo de

terceros (liquidacién de impuestos, registracién contable, pago a proveedores, etc.)

Procedimiento relevado: Liquidacién de impuestos

Pago a proveedores
A quién reporta: Jefe de Contabilidad

Antigiiedad en el puesto: 1 afio

Antigiiedad en la institucion: 4 afios

Principales problemas con los que se encuentra: presién por proveedores, no hay

discrecionalidad para tomar decisiones (no pueden hacer las cosas de otro modo
gue podria ser mejor), actas que vienen mal de casa de gobierno.

ENTREVISTA 19

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: MANSUR, Tania

Formacién: Ciencias Politicas

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Emergencia Agropecuaria

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: gestion de la cartera del banco

Mendoza y administracion de deudas (cobro, acuerdos, emision de boletas, etc.)

Procesos Relevados: Manejo de los créditos con mora de la linea Emergencia

Agropecuaria

A quién reporta: Subdirector de Desarrollo

Antigiiedad en el puesto: 5 afios

Antigiiedad en la institucion: 5 afios

Principales problemas con los gue se encuentra: falta de control en su trabajo, al ser la

Unica persona del sector no hay quien la reemplace cuando ella no puede asistir al

trabajo, debe realizar doble carga debido a que tiene dos sistemas.
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ENTREVISTA 20

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: MARTI, Fernando

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo -

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Oficial de Linea de Crédito

Breve descripcibn de sus tareas y responsabilidades: nexo entre el inversor y la

institucién, y dentro de esta ultima, entre los sectores de andlisis a fin de evaluar la
conveniencia del otorgamiento del crédito

Procedimiento relevado: Seguimiento del expediente durante los andlisis
correspondientes

Confeccién de Proyecto de Resolucion y Contrato
A guién reporta: Edith Raez (oficial de linea referente) -

Antigiiedad en el puesto:

Antigiedad en la institucion: 14 afios

Principales problemas con los que se encuentra: demoras en los tiempos de andlisis,

infraestructura del Fondo genera distraccion y poco espacio, realiza tareas no
profesionales (por ejemplo, sacar fotocopias).

ENTREVISTA 21

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: MOBILIA, Agustina

Formacion: Licenciada en Ciencias Politicas y Administracion Puablica

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Secretaria de Despacho
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Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: darle formato a las resoluciones,

hacerlas firmar y notificar a las personas incluidas. Centro estadistico (a pedido de
los directivos recaba determinada informacion de los expedientes)

Procedimiento Relevado: Confeccion de resoluciones y notificacién de las mismas.

A quién reporta: Subdirector de Administracion

Antigiedad en el puesto: 4 afos

Antigiiedad en la institucion: 8 afios

Principales problemas con los que se encuentra: informalidad (pedidos de namero de

resolucién antes de enviar el expediente lo que produce una alteracion en la
numeracion de las mismas), al no ser jefa no puede ordenar el area, el sector se
encuentra cargado de tareas por ser el centro estadistico (debe leer todo el
expediente para obtener la mayor cantidad de informacion posible). Se mostré
molesta con las personas que pierden el tiempo (charlas de pasillo y desayunos
prolongados).

ENTREVISTA 22

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: MOOR, Silvia

Formacién: Psicopedagogia

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo
Otros:

DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Secretaria Privada

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: asignacion técnicos, escribanos y

tasadores, manejo de la agenda del Director Ejecutivo

Procedimiento Relevado: Asignacion de profesionales externos

A quién reporta: Director Ejecutivo

Antigiiedad en el puesto: 2 afios

Antigiiedad en la institucién: 2 afios

Principales problemas con los gue se encuentra: sin comentarios al respecto.

ENTREVISTA 23
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PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: MORENO, Horacio

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Contabilidad

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: Inversiones (colocacién en los

bancos), contabilidad de fideicomisos, contabilidad del fondo
Procedimiento Relevado: Contabilidad del Fondo

Contabilidad de fideicomisos
Inversiones (dinero del Fondo)
A quién reporta: Jefe de Contabilidad

Antigiedad en el puesto: 3 aflos

Antigiedad en la institucion: 9 afios

Principales problemas con los que se encuentra: alguna descoordinacién entre las

areas.

ENTREVISTA 24

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: NACIF, Mariano

Formacién: Licenciado en Economia

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Analista Econémico

Breve descripcién de sus tareas Vv responsabilidades: evaluacion econdémica de

proyectos para obtener la rentabilidad del proyecto y la capacidad de pago del

inversor

Procedimiento Relevado: Andlisis econdmico de los expedientes de solicitud de

crédito.
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A quién reporta: Subdirector de desarrollo

Antigiiedad en el puesto:

Antigiedad en la institucion: 5 afios

Principales problemas con los gque se encuentra: faltan mecanismos de control

(resultados de cada trabajo, comportamiento del personal), no hay posibilidades de

ascender jerdrquicamente, no hay manual de funciones.

ENTREVISTA 25

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: ORTEGA, Evangelina
Formacion: Licenciada en Marketing

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Marketing

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: difundir lineas de crédito,

actividades del fondo, es nexo con los medios de comunicacion, encargado de los
eventos y campafias publicitarias, archivo de todas las publicaciones sobre el fondo
en distintos medios.

Procedimiento Relevado: Describieron en general las actividades que se desarrollan en

el area.

A quién reporta: Director Ejecutivo

Antigiedad en el puesto: 1 afio

Antigiiedad en la institucion: 9 afios

Principales problemas con los que se encuentra: no tienen funciones definidas,

problemas a nivel de equipo por diferencia de criterios, no hay lineamientos por parte

de los directivos, necesidad de fortalecer el area.

ENTREVISTA 26

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: PARODI, Enrique
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Formacion: ---
Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Incompleto

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Mora

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: Atencién de los créditos que

estan en mora (tratamiento de pago), manejo de CER

Procedimiento Relevado: Negociacion con los clientes morosos
Manejo de CER

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigledad en el puesto: 3 afios

Antigliedad en la institucién: 3 afios

Principales problemas con los que se encuentra: en lo general no se puede quejar.

ENTREVISTA 27

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: PERELLO, Soledad

Formacion: Ingeniera Agrobnoma

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Analista Técnico

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: determinar viabilidades técnicas

del proyecto y auditorias.
Procedimiento Relevado: Andlisis Técnico de expedientes de solicitud de crédito

A quién reporta: Torelli Gilda (analista patrimonial referente)

Antigiiedad en el puesto: 5 afios

Antigiiedad en la institucién: 5 afios

Principales problemas con los gue se encuentra: sin comentarios.

ENTREVISTA 28
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PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: PEREYRA, Claudio

Formacién: Licenciatura en Comunicacion Social

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Incompleto

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Marketing

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: difundir lineas de crédito,

actividades del fondo, es nexo con los medios de comunicacién, encargado de los
eventos y campafas publicitarias, archivo de todas las publicaciones sobre el fondo
en distintos medios

Procedimiento Relevado: Describieron en general las actividades que se desarrollan en

el area.

A quién reporta: Director Ejecutivo

Antigiedad en el puesto: 1 afio

Antigiedad en la institucion: 4 afios

Principales problemas con los gue se encuentra: area nueva por lo que no posee

procedimiento de marketing. El tipo de contratacion de proveedores (concurso)
demora su trabajo. No hay fluida comunicacién con los directivos (se enteran de

noticias del Fondo por medios externos y no por el propio Director).

ENTREVISTA 29

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: PUELLES, Martin
Formacion: Abogado

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Oftros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Asesor Legal

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: asesoramiento al fondo para el

recupero de dinero.
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Procedimiento Relevado: Confeccién del informe del andlisis legal de los expedientes.

Dictamenes sobre temas propuestos por el Director.
Representacién del Fondo en juicios.

A quién reporta; Subdirector de desarrollo

Antigiiedad en el puesto: 14 afos

Antigiedad en la institucion: 14 afios

Principales problemas con los que se encuentra; sin comentarios.

ENTREVISTA 30

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: RODRIGUEZ, Diego

Formacién: Licenciado en Administracion

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Oficial de Linea de Crédito

Breve descripcién _de sus tareas y responsabilidades: andlisis centralizado para el

otorgamiento de créditos

Procedimiento _relevado: Seguimiento del expediente durante los analisis

correspondientes
Confeccién de Proyecto de Resoluciéon y Contrato

A quién reporta: Edith Raez (oficial de linea referente)

Antigiiedad en el puesto: 3 afios

Antigiiedad en la institucion: 11 afios

Principales problemas con los que se encuentra: decisiones de directivos sin

comunicacion hacia ellos, falta comunicacién y coordinacion entre areas, falta
unificacion de criterios en el area de letrada, poca prolijidad en los informes de las

distintas areas de andlisis.

ENTREVISTA 31

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
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Apellido y Nombre: SANCHEZ, Noelia

Formacién: Ciencias Politicas

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Administracion de créditos

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades:- Seguimiento de Mora, alta en el

CODEME y VERAS del deudor, cambio de estado del cliente (si regularizé o no).
Procedimiento Relevado: Seguimiento de clientes en mora.

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigiedad en el puesto: 5 afios

Antigiedad en la institucion: 10 afios

Principales problemas con los que se encuentra: Falta un sistema integrado, no hay un

instructivo que le de los lineamientos para realizar su trabajo, es mucho trabajo para

ella sola (necesita ayuda).

ENTREVISTA 32

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: SANTOS, Susana

Formacién: Protesista Dental

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto gue ocupa: Tesoreria

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: conexién entre el banco y la

institucién (plazos fijos, notificaciones bancarias de transferencias, retiros de
resumen bancarios, chequeras, actualizacién de datos), desembolso en dolares,
boletas de pago

Procedimiento relevado: ninguno

A quién reporta: Jefe de Tesoreriay Jefe de Contabilidad

Antigiiedad en el puesto:

Antigiedad en la institucion: 4 afios
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Principales problemas con los que se encuentra: sin comentarios.

ENTREVISTA 33

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATO

DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: SAUA, Eugenia

Formacién: Escribana

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros: ----
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Secretaria de Despacho

Breve descripcion de sus tareas vy responsabilidades: confeccién de resoluciones de

cancelaciéon de créditos y revision de minutas de escribanos

Procedimiento relevado: Emisién de Resolucion de cancelaciéon de crédito

A quién reporta: Director Ejecutivo

Antigiedad en el puesto: 2 afos

Antigiedad en la institucion: 1 afio

Principales problemas con los que se encuentra: sin comentarios.

ENTREVISTA 34

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: SUVIRE, Gonzalo

Formacién: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: ---
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Contabilidad

Breve descripcion _de sus tareas y responsabilidades: registracion en el sistema de

contabilidad y conciliacion de cuentas. Transformacién de datos del sistema de

contabilidad al sistema de casa de gobierno
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Procedimiento relevado: Conciliacion de cuentas

A quién reporta: Jefe de Contabilidad

Antigiiedad en el puesto: 1 afio

Antigiedad en la institucion: 1 afio

Principales problemas con los que se encuentra: demora para disponer de la

informacidn necesaria, problemas con el area de sistemas (no conocen el sistema de
casa de gobierno). Falta de informacién de los directivos a niveles inferiores.
Considera que el &rea es resistente al cambio, por ejemplo no quieren dejar de usar
el antiguo sistema contable.

ENTREVISTA 35

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: TORELLI, Gilda
Formacion: Contador Publico Nacional

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Analista Patrimonial

Breve descripcién de sus tareas vy responsabilidades: realizar el analisis de la situaciéon

econdmicay financiera del postulante

Procedimiento relevado: Analisis patrimonial de expedientes de solicitud del crédito

A quién reporta: Subdirector de Desarrollo

Antigiiedad en el puesto:

Antigiiedad en la institucion: 15 afios

Principales problemas con los que se encuentra: documentacién incompleta, piensa que

lainformacion deberia venir completa desde asesoramiento.

ENTREVISTA 36

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: TORRES, Laura

Formacién: Contador Publico Nacional
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Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Oficial de Linea de Crédito

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: encargada de lineas de crédito y de

los convenios y bonificaciones de tasas, tanto de préstamos que otorga el fondo
como otras entidades financieras

Procedimiento  relevado: Seguimiento del expediente durante los analisis

correspondientes

Confeccién de Proyecto de Resolucion y Contrato
Manejo de bonificaciones de tasas

A quién reporta: Subdirector de desarrollo

Antigiedad en el puesto: 5 afios

Antigiiedad en la institucion: 11 afios

Principales problemas con los que se encuentra: falta de un sistema integrado,

problemas con el espacio fisico del lugar de trabajo (muchos en un mismo lugar

dificulta el trabajo).

ENTREVISTA 37

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: VAZQUEZ, Gisela

Formacién: Licenciada en Administracion

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa: Contabilidad

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: Registracién contable (en los 2

sistemas Bejerman y SIDICO) de las cobranzas, desembolsos, movimientos de
cheques, conciliaciones bancarias

Procedimiento relevado: Registracion contable

A quién reporta: Jefe de Contabilidad

Antigiiedad en el puesto:
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Antigiedad en la institucion: 15 afios

Principales problemas con los que se encuentra: fallas en el sistema, la informacion de

administracién de créditos llega tarde, falta de valoracion por parte de la institucién

(no hay relacién entre las responsabilidades y los sueldos).

ENTREVISTA 38

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: VERON, Mauro
Formacion: Abogado

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Secretaria de Despacho

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: dar formato a las resoluciones y

notificar a quien corresponde, en algunos casos especiales realizar resolucion

Procedimiento Relevado: Confeccion de resoluciones y notificacién de las mismas.

A quién reporta: Subdirectora de Administracion

Antigiedad en el puesto: 2 afos

Antigiedad en la institucion: 2 afios

Principales problemas con los gue se encuentra: falta asesoramiento para confeccionar
resoluciones especiales, problemas en los tiempos de entrega del correo.

Desea cambiar a asesoria letrada, debido a su profesion.

ENTREVISTA 39

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: VIDAL, Lis

Formacién: Ciencias Politicas

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: En curso

Otros:
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
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Nombre del Puesto que ocupa: Tesoreria

Breve descripcion de sus tareas y responsabilidades: Confeccion de los desembolsos,

manejo de pdlizas y seguros, pago a proveedores e inversores.

Procedimiento relevado. Circuito de Desembolso

A quién reporta: Jefe de Tesoreria

Antigiiedad en el puesto: 2 afios

Antigiiedad en la institucion: 3 afios

Principales problemas con los que se encuentra: Para el desembolso, el crédito se

demora demasiado en el area de administracion del crédito
No se muestra conforme con las tareas que realiza en su trabajo, prefiere

relacionarse mas con la gente.

ENTREVISTA 40

PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: VILLA, Fernanda

Formacién: Abogada

Estudios Primarios / Secundarios: Completo

Estudios Universitarios: Completo

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO

Nombre del Puesto gue ocupa: Asesor Legal

Breve descripcidn de sus tareas y responsabilidades: realiza la funcion de mesa de

entrada en el sector de Letrada, realiza la etapa prejudicial en los casos de los
créditos que se encuentran en mora.

Procedimiento relevado: Andlisis Legal de expedientes de solicitud de crédito

A quién reporta: Abelardo Plana (asesor legal referente)

Antigiiedad en el puesto: 1 afo

Antigiiedad en la institucion: 5 afios

Principales problemas con los que se encuentra: falta tiempo para realizar su trabajo,

limitacidon de funciones, carencia de directrices y criterios en el tratamiento de casos

en mora.

ENTREVISTA 41
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PRIMER ETAPA: RELEVAMIENTO DE DATOS
DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre: VALINOTTI, Norma

Formacién:

Estudios Primarios / Secundarios: Completos

Estudios Universitarios:

Otros: --
DATOS REFERIDOS AL PUESTO
Nombre del Puesto que ocupa: Recursos Humanos

Breve descripcién de sus tareas y responsabilidades: administracion del personal del

Fondo.
Procedimiento relevado: Se hizo referencia a las actividades que se desarrollan en el

sector sin especificar procedimientos.
A quién reporta: Jefe de Contabilidad

Antigiedad en el puesto: 5 afios

Antigiiedad en la institucion: 15 afios

Principales problemas con los que se encuentra: no se sabe si es un departamento o un

area, eso lleva a una falta de definicién en las responsabilidades. Existe inequidad en la

instituciéon, no hay diferencias entre los que cumplen y los que no cumplen.

Beneficios por la implementacion del manual

Teniendo en cuenta lo referido en las encuestas se detallan los problemas que presenta la
institucion y las soluciones que aporta el manual de funciones propuesto.

PROBLEMA: En las encuestas realizadas varios empleados observaron como problema
que no tenian claro sus funciones y otros opinaban que habia superposicién de tareas.
SOLUCION: Ayuda a controlar desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de
funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajo irracionales.

SOLUCION: Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada empleado (tareas,
atribuciones, responsabilidades), permite que las personas interaccionen con un mayor
conocimiento de su rol dentro de la Institucion, lo que ayuda en el proceso de comunicacion,
integracion y desarrollo.

SOLUCION: Permite definir la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas deben actuar o a qué nivel

jeréarquico alcanza la decision o ejecucion.
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PROBLEMA: Entre los empleados entrevistados hay quienes expresaron no saber quién
es oficialmente su jefe, por lo que es evidente que existen superiores que no tienen claro
quiénes son sus subordinados.

SOLUCION: Facilita mantener un equilibrio en la distribucion de  responsabilidades que
permite ejercer un control eficiente sobre las funciones asignadas a cada unidad organizativa.
SOLUCION: Facilita el control por parte de los superiores al existir un instrumento que define
con precision cuales son los actos delegados.

PROBLEMA: En las entrevistas realizadas se puso de manifiesto que los empleados
trabajan sin seguir un método de trabajo explicito, por lo que no es posible determinar si
el empleado cumple en forma eficiente con su funcién asignada. Esta situacion es valida
también para cargos medios-altos.

SOLUCION: Constituye un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacion de
cada empleado a través del cotejo entre su asignacion explicita en el manual y la forma en que
la misma se desarrolla.

SOLUCION: La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones 0 criterios personales. Sino que son regidas por normas que mantienen
continuidad a través del tiempo.

PROBLEMA: Se detecto que en la Instituciéon no existe un plan de carrera y al ser una
entidad cuya actividad es de caracter profesional, éste es un aspecto negativo en la
motivacién del personal.

SOLUCION: La implementacion de Manual de Funciones es un instrumento muy (til para
planificar la posible variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.
SOLUCION: Es un elemento cuyo contenido se puede ir enriqueciendo con el transcurso del

tiempo, plasmando los cambios que surjan en las funciones y los cargos en general.
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