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El Manual de Crganizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacion formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas
del cédigo laboral

DENOMINACION DEL AREA: | Legales

DENOMINACION DEL CARGO: | Auxiliar de Escrituraciones.

RELACION SUPERIOR: Jefe de Escrituraciones
RELACION HORIZONTAL: No aplica.

RELACION INFERIOR: No aplica.

SUSTITUCION: Auxiliar de Escrituraciones.

FORMACION: s Estudiante umver':sltano F:le las | » Estudiante universitaric de la
carreras de Escribania, Notariado. carrera de Derecho
Experiencia general de 1 afio
EXPERIENCIA: » Experiencia especifica de 1 afio en | e Experiencia general de 2 afios
i imila

» Conocimientos de herramientas informaticas.

« Capacidad de lectura y correccién de documentos.

s Proactividad e iniciativa.
e Trabajo en Equipo.

s Trato agradable.

+ Honestidad.

Atencién a los detalles.

Custodiar los recursos asignados a su area, tanto fisicos {muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,

. . o . . o Permanentemente
1 datos e informacion de la Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacion

{buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
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Tomar conccimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y

. . . Permanentemente
2 procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas sectores de la
3. . . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos.
Atender, direccionar y dar retorno a las consulias de los distintos sectores de la
4. ) En cada caso
empresa en tiempo y forma.
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
5. . En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas. -
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de sclucion para los
6. | inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. | relacionados con las actividades de su sector, respetando horarios, informacion, En cada caso

examenes y compromisos asociados

Recibir toda la documentacion de las ventas realizadas, verificar gue este

8. - . . Diariamente
correcto para iniciar el proceso de escrituracion,
Recibir def area de importaciones los documentos relacionados a importaciones,
9. . . R En cada caso

despacho, certificado de nacionalizacion.
Realizar reclamos a quien corresponda en caso de no recibir oportunamente toda

10. . En cada caso
la documentacion.

11. | Mantener actualizado el registro de seguimiento del proceso de escrituracion. Permanentemente

12. | Gestionar los pedidos de chapas provisorias con las escribanias. Diariamente
Recepcionar de las escribanias las escrituras de las ventas de casa cenfral y

13. . En cada caso
sucursales y cargar en el sistema.
Recibir las escrituras finiquitadas de las escribanfas y cargar en el sistema, en :

14. ) . T ) En cada caso
casc de Sucursales gestionar el envio al Encargado Administrativo.
Disponer de los documentos de escritura de vehiculos, maquinarias,

15. | . . En cada caso
implementos para eniregar a clientes.
Contactar con los clientes de casa central y brindar |as indicaciones para el retiro

16. . \ En cada caso
de chapas, escrituras y cédula verde.

17. | Recibir, verificar y cargar las facturas de proveedores (Escribanias). Semanalmente
Atender los pedidos de Escrituras del Departamento de Cobranzas, para los

18. | casos de procesos judiciales, devoluciones, cesiones de prendas a bancos por En cada caso
venta de cartera y reinscripciones.
Preparar las minutas sobre levantamiento de prenda de vehlculos y/o

18. L . . En cada caso
maguinarias para envio a la escribania.

20. | Tramitar las solicitudes de clientes para permisos por viajes al exterior. En cada caso

21. | Realizar la Orden de escrituracion de la flota de vehlculos de la empresa. En cada caso

22. | Mantener ordenado el archivo del area. Permanentemente
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Brindar la informacion requerida por el Dpto. de Créditos en cuanto a la
23. . , o . En cada caso
documentacion de los vehiculos, maquinarias e implementos.
24. | Facturar los gastos de transferencia a clientes. En cada caso
Realizar las demas tareas que sean necesarias para el cumplimiento del objetivo
25. . . En cada caso
de su cargo y las que le sean asighadas por su superior.
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