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DIRECCIÓN DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Y DESARROLLO FEDERAL

ORGANIGRAMA
TAREAS Y FUNCIONES

DIRECCIÓN DE RELACIONES INSTITUCIONALES 

Y DESARROLLO FEDERAL

Dirección de Relaciones Institucionales y Desarrollo Federal
A) Estructura

Directora: Dra. Laura Herrlein

lherrlein@adimra.org.ar
Interno 142

Coordinadora: Dra. Luciana Usatinsky

lusatinsky@adimra.org.ar
Interno 286

Secretaria: Srta. Gisela Castromán
gcastroman@adimra.org.ar
Interno 184

B) Funciones y Actividades de la Dirección
· Dirigir y coordinar los departamentos técnicos y comisiones que están bajo su órbita, a saber: Departamento de Relaciones Institucionales, Departamento de Comunicaciones, Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Servicio al Representado, Departamento de Bono Fiscal, Comisión ENARSA – ADIMRA, Comisión ADIMRA Joven 

· Establecer y mantener relaciones con organismos e instituciones públicas y privadas, a fin de realizar las gestiones pertinentes en sus ámbitos de competencia
· Organizar los eventos y viajes institucionales de las autoridades ya sea dentro o fuera del País
· Elaborar informes varios a solicitud de las autoridades

· Supervisar el Programa de Federalización

· Gestionar la firma de nuevos convenios con organismos e instituciones públicas y privadas

· Confeccionar y difundir comunicaciones a las autoridades, al personal y a las Cámaras

· Dirigir actividades que fortalecen los vínculos de ADIMRA con sus cámaras integrantes

· Fiscalizar el Programa de Capacitación a Gerentes de Cámaras 

· Supervisar las actividades y tareas de las filiales de ADIMRA Zona Atlántica y Zona Centro de la Provincia de Buenos Aires

· Viajar y brindar asesoramiento en las Cámaras Regionales a empresarios locales sobre ADIMRA Institucional

· Supervisar la participación de ADIMRA en ferias y exposiciones dentro y fuera del país

· Llevar adelante acciones orientadas al fomento y apertura de nuevas cámaras a nivel regional y sectorial
· Colaborar con la creación de una nueva Cámara Regional en la Ciudad de Mar del Plata
· Controlar la confección de los presupuestos de la dirección y de los departamentos a su cargo
· Supervisar el Centro de Estudios para el Desarrollo de la Industria Nacional – CEDIN (prueba piloto en Las Parejas)

· Fiscalizar el Registro Único de Requirentes de Extranjeros (Ej: Becados Vascos)

· Supervisar actividades de la Comisión de ADIMRA Joven
· Coordinar la implementación del nuevo organigrama en tarjetas personales, frisos, firmas, newsletter y web de ADIMRA
· Contribuir con el Departamento de Comunicaciones acercándole información y notas para la web institucional

· Supervisar la elaboración del 3º tomo del libro Historias de Vida

· Controlar la compra y venta de títulos públicos y cauciones a través de Nación Bursátil por instrucción del Lic. Miguel G. Peirano

· Controlar la renovación anual de la inscripción de ADIMRA en la Dirección Nacional de Protección de Datos Personales 

· Fiscalizar la renovación del registro de base de datos personales en la Dirección Nacional de Protección de Datos Personales

· Requerir la creación de material institucional específico para difusión en ferias, exposiciones y eventos
· Gestionar las placas, obsequios y demás reconocimientos a entregar en ocasiones especiales a funcionarios, autoridades y Cámaras
· Supervisar el Programa de Desarrollo y Fomento de las Cámaras

· Controlar la difusión del Boletín Síntesis de Noticias, Newsletter, notas para la web y comunicados 
· Organizar la Cena de fin de año de la Institución
· Supervisar las obras y reformas edilicias de ADIMRA, aprobando proyectos y presupuestos

· Dirigir y coordinar la entrega de obsequios de fin de año

· Coordinar y administrar las tarjetas corporativas de ADIMRA
· Supervisar la creación de nuevos módulos para la Intranet
· Representar y realizar gestiones en nombre de la Institución en asuntos, causas y cuestiones judiciales, laborales, administrativas y bancarias
· Firmar notas y contratos en general 
· Firmar Certificaciones de Origen

· Suscribir cartas documento, telegramas, oficios, recibos de sueldo, certificados de trabajo

· Firmar Cheques varios
· Gestionar ante el Banco Galicia la acreditación de haberes

· Supervisar la administración de las cocheras de ADIMRA

· Fiscalizar la recaudación de la Contribución Convencional Empresaria en general
· Controlar la firma a favor de las empresas del beneficio contemplado en el artículo 3 del Decreto 379/2001 – Bono Fiscal
· Suscribir formularios de ANSES

· Supervisar y aprobar la contratación del personal

· Requerir informes sobre los relojes biométricos

· Supervisar el uso de los celulares de ADIMRA

· Fiscalizar el seguimiento de las Resoluciones de la Unidad de Información Financiera – UIF

· Controlar las respuestas a los requerimientos de las entidades financieras sobre las DDJJ en las que reclaman la condición de PEP de las autoridades
· Aprobar presupuestos varios

· Elaborar la memoria anual de la Dirección

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Departamento de Relaciones Institucionales

Estructura y funciones
1) Coordinadora: Cdra. Corina Bartoli
cbartoli@adimra.org.ar
Interno 185
· 
Solicitar informes a las responsables y colaboradoras del Departamento
· 
Elaborar informes a pedido de las autoridades

· 
Coordinar y ejecutar el Programa de Federalización

· Gestionar las visitas a las Cámaras Regionales por parte de los Directores de Departamentos y Asesores 
· 
Coordinar el Programa de Capacitación a Gerentes que incluye: enviar invitaciones a Presidentes y Gerentes de Cámaras, armar agenda de las actividades, coordinar la participación de los distintos directores y coordinadores que brindan las charlas, solicitar la reserva de hotel, a la responsable de la tarea, en caso de corresponder
· 
Colaborar con la Directora del Departamento en todos los asuntos y actividades que ella considere oportuno

· Programar las tareas y funciones del responsable de la Filial Zona Centro de la Provincia de Buenos Aires que implican articular las consultas y reuniones con los técnicos de ADIMRA, delinear junto con la Directora las acciones a seguir, solicitar informes periódicos sobre avances y auditar trabajos realizados

· Organizar la participación de ADIMRA en ferias y exposiciones dentro del país, elevando a la Directora las propuestas, solicitando presupuestos por el diseño y armado de Stands y evaluando quienes brindaran asesoramiento y la participación de promotoras, etc
· Coordinar y/o colaborar con la participación de ADIMRA en eventos, realizando tareas como ser: armado del programa, gestión de reservas por hospedaje y traslado, asistir a las Autoridades que participan del evento, etc
· Trabajar en la apertura de nuevas Cámaras Regionales, contactando a referentes zonales, gestionando actividades y brindando asesoramiento
· Coordinar los traslados y alojamientos en general. Si es necesario pedir las correspondientes reservas a la responsable de la tarea

· Contribuir con el Departamento de Comunicaciones brindando información para la confección de notas para la web de ADIMRA
· Auditar el Programa Desarrollo y Fomento y colaborar, a pedido de las Cámaras, con el armado de los Proyectos
· Coordinar las tareas y actividades que lleva adelante el CEDIN (Las Parejas), articulando las consultas y reuniones con los técnicos de ADIMRA, colaborando con la organización de las visitas a empresas en la ciudad de Firmat y asistiendo en las necesidades que pidieran presentarse

· Gestionar la redacción, revisión y firma de convenios con proveedores de ADIMRA
· 
Solicitar periódicamente informes sobre el REPRO, verificar de solicitudes pendientes, si las hubiere, determinando acciones a seguir

· Requerir informes periódicos sobre los avances del 3º tomo de Historias de Vida
· 
Pedir presupuestos a distintos proveedores y organizar reuniones con los mismos para conocer los servicios que brindan. De convenir, aprobar los mismos, cuando por su monto no requieran elevarlos a consideración de la Directora

· 
Controlar los trabajos edilicios realizados en la institución. Mantener reuniones con las arquitectas contratadas
· Coordinar y, en algunos casos, realizar las operaciones de compra y venta de  títulos públicos y cauciones a través de Nación Bursátil por instrucción del Lic. Miguel G. Peirano, en ausencia de la responsable de las tareas
· 
Elevar, a la Directora, propuestas sobre acciones que puedan facilitar las tareas diarias. En caso de aprobación gestionar la implementación
· 
Colaborar con la coordinación de la Comisión Automotriz ante ausencia de la Asistente del Coordinador de dicha comisión

2) Asistente: Dra. Myriam Romiro
mromiro@adimra.org.ar
Interno 105
· Implementar la compra y venta de  títulos públicos y cauciones a través de Nación Bursátil por instrucción del Lic. Miguel G. Peirano

· Coordinar los Proyectos de Desarrollo y Fomento de las Cámaras Regionales y Sectoriales de ADIMRA, ingresando y dándole curso a los expedientes, evaluando la viabilidad del acuerdo y auditando la rendición de gastos. Asimismo, se preparan informes a pedido de autoridades y estadísticas sobre el uso del programa.

· Llevar adelante el Programa REPRO del Ministerio de Trabajo de la Nación que implica: implementar solicitudes de REPRO, brindar asesoramiento, confeccionar expedientes y mantener contacto con representantes del Ministerio de Trabajo - Dirección de Relaciones Federales
· Confeccionar y revisar convenios varios

· Colaborar con la coordinación de la firma de los convenios en los que participa ADIMRA
· Administrar y archivar contratos originales

· 
Renovar anualmente la inscripción de ADIMRA en la  Dirección Nacional de Protección de Datos Personales
· 
Administrar el Registro Único de Requirentes de Extranjeros (Ej: Becados Vascos)
· 
Preparar los informes que me sean solicitados por Autoridades, la Dirección y la Coordinadora del departamento
· 
Canalizar las necesidades de software y hardware de las áreas de ADIMRA
· 
Administrar las líneas de celular de ADIMRA
· 
Canalizar los requerimientos de mantenimiento en general de ADIMRA 
· 
Coordinar las obras edilicias a realizarse en ADIMRA, implicando la Evaluación de proyectos, pedidos de de presupuestos, gestionar pagos, etc
3) Secretaria: Soledad Estévez
sestevez@adimra.org.ar
Interno 188
· Recepcionar y realizar llamados de la Dirección, derivar al responsable del área o bien tomar nota del mismo e informar vía mail
· Asistir a la Coordinadora en la organización de las Jornadas de Capacitación para Gerentes

· Colaborar con la organización del stand de ADIMRA en exposiciones locales, preparando el material institucional para repartir, pidiendo presupuestos varios, controlando la información a presentar ante la entidad organizadora del evento y realizar acreditaciones
· 
Contribuir con la coordinación del Centro de Estudios para el Desarrollo de la Industria Nacional – CEDIN (prueba piloto en Las Parejas)
· 
Llevar archivo de temas pendientes
· 
Armar calendario con eventos de Federalización, Exposiciones, Visitas de Directores a Cámaras del Interior, etc
· 
Realizar tareas en general a pedido de la coordinadora del departamento
· 
Colaborar con el resto del personal del departamento, cuando se lo requiera
· 
Asistir al Departamento de Bono Fiscal archivando documentación, armando expedientes, etc

4) Auxiliar Administrativa: Graciela Martin
gmartin@adimra.org.ar
Interno 163
· Coordinar la producción del libro Historias de Vida, implicando: tomar contacto con el empresario propuesto para entrevistar a fin de informarle en qué consiste su participación, coordinar agendas para la realización de la entrevista, gestionar la recepción de la propuesta de texto y sugerencias del entrevistado hasta lograr su aprobación definitiva, gestionar el aporte de imágenes para ilustrar la entrevista, obtener la firma de la versión final, solicitar al Departamento de Comunicaciones la incorporación de la entrevista en la página web de ADIMRA y Controlar las liquidaciones de gastos realizadas por MT Ediciones y su posterior pago
· Realizar el seguimiento de las Resoluciones de la Unidad de Información Financiera - UIF que tengan implicancia para la Institución (Normativa sobre Personas Expuestas Políticamente - PEP)
· Responder los requerimientos de las entidades financieras realizan respecto de las DDJJ en las que reclamen la condición de PEP de nuestras autoridades 

· Coordinar con el estudio jurídico Mitrani, Caballero, Ojam y Ruiz Moreno Abogados las respuestas a las consultas que surjan respecto la normativa de la UIF con implicancias para el sector
· Administrar el Programa de Sustentabilidad de Servicios y Actividades para Cámaras Sectoriales y Regionales, realizando el seguimiento de los compromisos asumidos por las Cámaras, organizar reuniones para evaluar los servicios que brindan y elaborar informes 
· Brindar asesoramiento sobre temáticas asociadas a la interpretación del Estatuto de ADIMRA y su reglamento
· Colaborar con la organización del stand de ADIMRA en exposiciones locales, participando en reuniones con posibles proveedores y estudios de diseño
· 
Redactar notas institucionales de agradecimiento, felicitación, etc cuando las circunstancias lo requieran
· Realizar presentaciones a las instituciones bancarias y financieras de notas referidas a renovación de autoridades y/o documentación institucional 

· Publicar avisos fúnebres

· Gestionar tarjetas corporativas American Express

5) Auxiliar Administrativa: Gabriela Zavattaro
gzavattaro@adimra.org.ar
Interno 134
· Participar con la implementación del Programa de Desarrollo y Fomento, recepcionando solicitudes, realizando el seguimiento de los proyectos, atendiendo consultas, etc
· 
Colaborar con el Departamento de Servicios al Representado, específicamente con el encuadramiento sectorial de empresas  (Ac. Nº 58/01), trabajando el padrón metalúrgico y enriqueciéndolo con nuevos datos

· Asistir en el Comité de Finanza
· 
Coordinar la Comisión Automotriz

· 
Armar informes a pedido de autoridades
· Prestar asistencia en el Comité de Encuadramiento
· 
Coordinar viajes de autoridades, funcionarios y empleados de ADIMRA
· 
Brindar información sobre hospedaje en Buenos Aires o lugares donde se hagan eventos y participe ADIMRA, a empresarios en general
DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
Departamento de Comunicaciones

Estructura y funciones
1) Coordinadora: Lic. Soledad Bainat
comunicaciones@adimra.org.ar
Interno 164

· Redactar y enviar comunicados a la base general de ADIMRA, a las Cámaras Regionales y Sectoriales a solicitud de los distintos departamentos o de presidencia

· Coordinar y enviar el Boletín diario Síntesis de Noticias a la base general de ADIMRA

· Armar, redactar y enviar el Newsletter semanal a la base general de ADIMRA. El mismo se envía los días jueves

· Coordinar y actualizar la Web de ADIMRA con notas, imágenes, etc

· Administrar la Intranet de ADIMRA

· Difundir diariamente el boletín Actividad Pública y Parlamentaria a los directores y coordinadores de departamentos técnicos de ADIMRA, asesores, gerentes y presidentes de Cámaras

· Recibir y responder las consultas, solicitudes y propuestas que se reciben en la casilla de mail institucional adimra@adimra.org.ar
· Actualizar la base general de datos con las altas, bajas y modificaciones que se informan a través de los departamentos o por el link de suscripciones que se encuentra en el sitio web de la Entidad

· Gestionar y controlar el stock del material institucional como ser: folletería, papelería, merchandising, material especial para exposiciones y ferias

2) Asistente: Se encuentra abierta la búsqueda de una nueva asistente para el departamento

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Recursos Humanos

Estructura y funciones
1) Coordinadora: Dra. María Victoria Verdejo
mverdejo@adimra.org.ar
Interno 131

· Calcular y liquidar haberes, vacaciones y SAC del personal de ADIMRA
· Realizar, en caso de corresponder, liquidaciones finales Art. 245 LCT del personal de ADIMRA
· Confeccionar recibos de sueldos del personal de ADIMRA, Planillas de sueldos

· Elaborar Libro conforme Art. 252 LCT,  ley 20744

· Gestionar anticipos en caso de proceder
· Controlar entrega uniformes al personal de cocina y maestranza
· Asignar al personal en tareas extraordinarias y/o fuera horario 

· Gestionar altas, bajas y o modificaciones OSDE

· Contratar y coordinar el Seguro Técnico, Seguro Integral de Comercio, Seguros de Accidentes Personales y Seguros de Caución

· Confeccionar formularios de  ANSES
· Elaborar formularios de Relevamientos de tareas  (Normas  ISO)

· Manejar sistema Mi simplificación

· Liquidar Cargas Sociales SICOSS

· Confeccionar DDJJ SICOSS

· Realizar DDJJ SICORE (Impuesto a las Ganancias)

· Gestionar Certificados SICORE

· Pagar SICOSS y SICORE Interbanking

· Confeccionar y presentar DDJJ Resolución 3279/12

· Coordinar búsquedas y selección de personal, implicando: analizar perfiles de postulantes a ingresar, gestionar anuncios para búsquedas laborales, entrevistar a postulantes, gestionar exámenes preocupacionales, gestionar exámenes grafológicos/psicotécnicos, entre otras cosas
· Controlar ausentismo del personal y permisos extraordinarios de salida del personal

· Supervisar y realizar informes relacionados con los relojes biométricos de ingreso/egreso

· Denunciar accidentes de trabajo 

· Controlar cumplimiento prestaciones ART

· Liquidar Prestaciones dinerarias

· Gestionar cobro de Prestaciones Dinerarias

· Realizar cartas documentos y notas de Contribución Empresaria

· Responder y presentar Oficios Judiciales

· Asesorar laboralmente a empresas: vía mail, por teléfono o personalmente

· Enviar información a empresas, controlar liquidaciones finales  y responder cartas documentos
· Coordinar tareas de mantenimiento, limpieza y reparación  de las instalaciones de la entidad
· Gestionar el armado de salones para reuniones

· Coordinar y asignar al personal en tareas de cadetería y trámites en general
· Gestionar compras solicitadas por otros departamentos
· Comprar y distribuir los productos de cafetería para el personal

· Controlar locación de cocheras
· Administrar servicio de lavandería 

· Supervisar el stock y gestión de compras de botiquín
· Revisar facturas y servicios de limpieza de vidrios, mantenimiento plantas, área protegida, monitoreo de alarmas, cerrajería y reparaciones en general

· Participar en reclamos y notificaciones de la Administración de Consorcios

· Controlar servicios y facturación de Pausa Laboral Activa
· Gestionar tarjetas corporativas Banco Galicia

2) Asistente: Lic. Jorgelina Garreta
jgarreta@adimra.org.ar
Interno 179
· Controlar cálculo y liquidación de horas extras del personal autorizado

· Gestionar embargos judiciales

· Acreditar haberes, SAC y liquidaciones finales

· Solicitar y desafectar cuentas de haberes

· Gestionar rúbrica hojas móviles Art.52 (Solicitud, formularios, gestión de documentación a presentar)

· Llevar adelante la inscripción y Actualización de datos en el Registro de Empleadores

· Gestionar altas, modificaciones y bajas en OSIM y OMINT
· Solicitar autorizaciones de prácticas medicas

· Gestionar reintegros médicos y medicamentos Res. 310/04

· Contratar Seguro de Vida Obligatorio

· Controlar altas y bajas de personal

· Coordinar visitas médicas domiciliarias y su respectiva facturación
· Gestionar certificación de cobertura de ART y cláusulas de no repetición

· Notificar a la ART de viajes al exterior del personal

· Contratar la cobertura de asistencia al viajero del personal

· Confeccionar y gestionar Certificaciones de Servicios y Afectación de Haberes

· Realizar certificados Art. 80 LCT

· Gestionar certificaciones laborales

· Manejar sistema Mi Simplificación - AFIP

· Confeccionar y actualizar Legajos del personal

· Archivar en general
3) Trámites: Carlos Mie
cmie@adimra.org.ar
Interno 132
· Realizar cobranzas y activación de cobranzas

· Gestionar trámites administrativos en entes oficiales, privados  y bancarios

· Presentar expedientes del Bono Fiscal

· Atender al público en general en persona y telefónicamente

· Seleccionar y distribuir correspondencia interna
4) Trámites: Osvaldo Silva
osilva@adimra.org.ar
Interno 166
·     Controlar el funcionamiento de salones y oficinas

·     Controlar servicios  de proveedores

·     Reemplazar recepcionista en atención de conmutador en caso de corresponder
·     Despachar y controlar correspondencia

·     Controlar mantenimiento de las instalaciones 

·     Efectuar el cierre de las instalaciones de ADIMRA a la finalización de los cursos del IAEA

·     Controlar ingreso y egreso de alumnos del GTEC los días sábados

·     Realizar por la noche el cierre de la Entidad
·     Comprar y proveer útiles de escritorio, materiales descartables e insumos de toilettes

·     Realizar trámites administrativos en entes oficiales y bancarios

·     Controlar servicios  limpieza de vidrios, fumigación, lavado de alfombras
5) Recepción: Micaela Suarez
recepcion@adimra.org.ar
Interno 100
·   Atender el conmutador

·   Agendar llamados telefónicos

·   Reservar salones para reuniones

·   Armar cartelera informativa

·   Recepcionar y controlar las visitas y público en general
·   Registrar y distribuir correspondencia recibida
6) Sistemas: 
Edwin Rossendy

erossendy@adimra.org.ar
Interno 150
Marcelo Mirás

mmiras@adimra.org.ar
Interno 176

·   Brindar soporte a los usuarios en sus puestos de trabajo
·   Solucionar inconvenientes de Hardware y Software

·   Realizar el mantenimiento de las impresoras

·   Solicitar presupuestos para compra de equipos

·   Controlar facturación de proveedores de insumos informáticos

·   Confeccionar inventarios de equipos

·   Verificar el tráfico de datos de la red interna a nivel seguridad

·   Conectar y coordinar las comunicaciones por videoconferencias

·   Planificar presupuestos

·   Resolver inconvenientes del aplicativo de la Contribución Empresaria

·   Realizar soporte técnico en telefonía celular

·   Escanear notas y documentos 

·   Controlar mantenimiento de equipos de refrigeración

·   Efectuar Back Up de todas las máquinas del personal de ADIMRA

7) Servicio de Bar: Fabián Quagliariello
Interno 160
· Brindar servicios de comedor y bar al personal de ADIMRA
· Brindar servicios de comedor a Cámaras y Empresarios

· Elaborar catering para eventos especiales de ADIMRA
· Realizar trabajos de maestranza
8) Servicio de Bar: Olga Carmesí

Interno 160
· Cocinar para el personal de ADIMRA, Comité de Presidencia y Empresarios

· Mantener la limpieza de la cocina y el bar

9)  Servicio de Bar: Sandra López

Interno 160
· Atender el servicio de bar a empleados, Comité de Presidencia y Empresarios

· Mantener la limpieza de la cocina y el bar

10)  Servicio de Limpieza: Santiago Suarez 

· Limpiar oficinas del 3º piso

· Separar y unir salones para reuniones según se indique

· Acarrear muebles y cajas para tirar o archivar

· Colaborar con archivo en el sótano

· Retirar residuos

· Arreglos varios de carácter urgente
11)  Servicio de Limpieza: Juan Techera
· Limpiar oficinas de planta baja, 1º piso y el IAEA

· Limpiar pasillos y escaleras

· Reponer suministros en toilettes

· Retirar residuos

12)  Servicio de Limpieza: Rosana Moya

· Limpiar oficinas del 2º piso y Comité de Presidencia

· Reponer suministros en toilettes

· Colaborar con el orden y limpieza de los sótanos

· Retirar residuos

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL REPRESENTADO

Departamento de Servicios al Representado
Estructura y funciones
1) Coordinadora Externa: Cdra. Milagros Peñayos

milagros@adimra.org.ar
Interno 121

· Organizar y auditar lo relacionado con la recaudación de la Contribución Convencional Empresaria

· Controlar las registraciones de los ingresos en el sistema informático del 1% como así también en el sistema contable de ADIMRA   

· Revisar la conciliación bancaria (1%) y la registración de los gastos bancarios

· Efectuar los controles necesarios antes de liquidar a cada cámara regional y/o sectorial la parte correspondiente (que todas las empresas tenga regional / sectorial asignada, que los CUIT sean validos, período correcto, integridad de bases)

· Realizar la liquidación mensual 

· Preparar la transferencia bancaria para  elevar a la firma

· Elaborar los informes que me soliciten las autoridades

· Organizar y controlar la  actualización de la base de datos

· Armar las bases e instruir al sector de call center para reclamar pagos, ofrecer acuerdos condonación

· Realizar el seguimiento de los resultados del call center y su análisis

2) Coordinadora Interna: Dra. Myriam Romiro
mromiro@adimra.org.ar
Interno 105

· Coordinar las tareas del personal de Call Center 

· Organizar las tareas de actualización y enriquecimiento de padrones 

· Confeccionar y analizar padrones específicos 

· Canalizar los pedidos de padrones por parte de las Cámaras Sectoriales y Regionales

· Supervisar el envío de los estados de cuenta (Contribución Convencional Empresaria) a las Empresas Metalúrgicas

· Atender las consultas telefónicas relacionadas con la Contribución Convencional Empresaria Ac. Nº 58/01, Resolución Homologatoria Nº 227/01

· Supervisar de la confección de Acuerdos de Condonación y canalizar las consultas por partes del personal abocado a la implementación de los mismos

· Elevar a la firma de la apoderada legal los Convenios de Condonación 

· Realizar a pedido de la Dirección los informes del sector

· Redactar la información a remitir a las empresas o la base de empresas metalúrgicas con motivo de la normativa en relación a la Contribución Convencional Empresaria, la condonación y el tope

· Revisar periódica el Acuerdo de Pago (condonación) y confeccionar éste convenio con las  particularidades para determinadas empresas.

· Analizar la situación de las empresas frente a la Contribución Convencional Empresaria

· Realizar informes y proponer planes de pagos a empresas del sector 

· Fijar criterios, conjuntamente con la Cdra. Milagros Peñayos, para la confección de los lotes para los llamados del call center

· Capacitar a Gerentes de Cámaras en relación a la Contribución Convencional Empresaria (en materia legal y práctica)

· Confeccionar proyectos de crecimiento del Departamento

3) Auxiliar Administrativa: Gabriela Formento
gformento@adimra.org.ar
Interno 120
· Incorporar rendiciones electrónicas del Banco Nación al sistema de la Contribución Convencional Empresaria

· Identificar transferencias bancarias realizadas por los contribuyentes según resumen del banco

· Contabilizar ingresos por ventanilla de ADIMRA

· Aplicar cuotas de moratoria paga a las cuentas de contribuyentes

· Procesar altas, bajas y modificaciones en el padrón metalúrgico. Asentar socios, solicitantes del Beneficio de Bono Fiscal. 

· Revisar exclusiones “sin empleados”, “error en AFIP”

· Preparar e imprimir lotes para envíos de estados de cuenta (anualmente)

· Atender reclamos y consultas telefónicas

· Efectuar conciliación bancaria del Banco Nación

· Contabilizar ingresos por ventanilla y depósitos al sistema contable Contaplus (contabilidad de ADIMRA)

· Otorgar y registrar planes de facilidades de pago (moratorias y acuerdos de condonación)

· Aplicar meses condonados a las empresas que suscribieron el acuerdo

· Verificar el estado de las empresas frente a la Contribución Convencional Empresaria

· Elaborar listados de empresa por sectorial, regional. Provincia, etc.

4) Call Center:
Marisa Garay
acuerdo58-2@adimra.org.ar
Interno 194

Romina Correa
acuerdo58-1@adimra.org.ar
Interno 165
Carla Correa

acuerdo58-3@adimra.org.ar
Interno 109
· Realizar llamadas a empresas morosas de la Contribución Convencional Empresaria

· Atender llamadas y resolver consultas a fin de que las empresas cumplan con la Contribución Convencional Empresaria

· Llevar adelante el seguimiento de las empresas contribuyentes

· Actualizar datos

· Asesorar a las empresas sobre las  diferentes actividades que ofrece ADIMRA

· Informar las diferentes  formas de cancelar la Contribución Convencional Empresaria (plan de pago, acuerdo de condonación)

· Armar lotes para contactarse  con las empresas

DEPARTAMENTO DE BONO FISCAL

Departamento de Bono Fiscal

Estructura y funciones
1) Coordinador: Dr. Marcelo Perez
mperez@adimra.org.ar
Interno 190

· Asesorar a las empresas respecto de los requisitos necesarios a cumplir a fin de solicitar el beneficio contemplado en el artículo 3 del Decreto 379/2001 – Bono Fiscal
· Verificar que en las presentaciones que realizan las empresas a través de la Ventanilla existente en ADIMRA se cumplan con todos los requisitos exigidos por Industria y con la documentación requerida
· Presentar en Secretaría de Industria en forma personal, si las circunstancias así lo requieren, la documentación brindada por las empresas

· Elaborar los informes a las empresas con el número de expediente asignado por Industria para cada presentación 
· Atender y evacuar las consultas de las empresas respecto de sus expedientes tanto en forma telefónica como en persona
· Viajar y brindar asesoramiento en las Cámaras Regionales a empresarios locales sobre el Régimen de Bienes de Capital
· Realizar el seguimiento de los expedientes pertenecientes a las empresas de los miembros del Comité de Presidencia de ADIMRA y preparar informes para los día en que se reúne el Comité
· Asistir a audiencias con empresas y representantes de la Dirección de Aplicación de Política Industrial – DAPI y la Dirección Nacional de Industria - DNI a fin de analizar y solucionar los inconvenientes que pudieran surgir en algunos casos en particular. Ej: bajas de personal, requerimientos de información y documentación, etc
· Coordinar visitas de representantes de la Secretaría de Industria a las empresas metalúrgicas requirentes del beneficio del Bono Fiscal
2) Asistente: Oscar Aguilera
oaguilera@adimra.org.ar
Interno 112

· Asesorar a las empresas respecto de los requisitos necesarios a cumplir a fin de solicitar el beneficio contemplado en el artículo 3 del Decreto 379/2001

· Verificar que en las presentaciones que realizan las empresas a través de la Ventanilla existente en ADIMRA se cumplan con todos los requisitos exigidos por Industria y con la documentación requerida

· Fotocopiar la documentación presentada por las empresas a fin de requerir el beneficio

· Confeccionar la planilla de control para la persona que presentará en Secretaría los expedientes

· Archivar los legajos una vez presentados

· Realizar el seguimiento de expedientes presentados a efectos de solicitar el beneficio

· Atender y evacuar las consultas de las empresas respecto de sus expedientes

· Efectuar presentaciones en Secretaría de Industria los últimos días del mes

COMISIÓN ENARSA - ADIMRA
Comisión ENARSA - ADIMRA

Estructura y funciones
1) Coordinadora: Dra. Laura Herrlein
lherrlein@adimra.org.ar
Interno 142

· Realizar estudios e informes destinados a la determinación de la participación del Componente Local de la Industria Nacional en cada una de las ofertas recibidas
· Verificar y auditar el cumplimiento de los compromisos asumidos por cada oferente a solicitud de ENARSA
· Confeccionar y elevar informes técnicos a ENARSA cuando correspondan

· Coordinar las reuniones de la Comisión de Trabajo
· Asistir a reuniones de trabajo entre ENARSA – MINPLAN – ADIMRA

· Convocar a las Cámaras participantes 
COMISIÓN ADIMRA JOVEN
Comisión ADIMRA Joven

Estructura y funciones
1) Coordinadora: Cdra. Corina Bartoli
cbartoli@adimra.org.ar
Interno 185
· 
Mantener reuniones con autoridades de la comisión para delinear acciones a seguir
· 
Recibir inquietudes de los miembros de ADIMRA Joven, procurando darle una respuesta, o bien derivarlos al departamento técnico de ADIMRA que corresponda
· 
Llevar adelante reuniones con los empresarios interesados en formar parte de la comisión 

· 
Organizar los viajes al interior
· 
Coordinar actividades de la comisión
· 
Recibir invitaciones para miembros de ADIMRA Joven y darle curso
· 
Realizar el presupuesto para el año siguiente
· 
Controlar gastos incurridos por la comisión
· 
Gestionar pagos de gastos y reintegros ante el Dpto. de contaduría 

· 
Administrar la agenda de la Comisión
· 
Acompañar a las autoridades y/o miembros de la Comisión en reuniones con autoridades, empresarios, funcionarios, etc
· 
Colaborar con los miembros de ADIMRA Joven en la formulación de proyectos
2) Asistente: Soledad Estévez
sestevez@adimra.org.ar
Interno 188

· 
Mantener actualizada la agenda de miembros de  la comisión
· 
Realizar cronograma de actividades
· 
Colaborar con los miembros de la Comisión en el planeamiento y puesta en marcha de los proyectos
· 
Organizar las reuniones de ADIMRA Joven
· 
Confeccionar y enviar convocatoria a las reuniones de ADIMRA Joven
· 
Redactar las órdenes del día y las minutas

· 
Llevar control de los asistentes a las reuniones de ADIMRA Joven
· 
Contactar a los interesados en formar parte de la comisión de ADIRMA Joven
· 
Coordinar las visitas de Fábricas a Puertas Abiertas
· 
Colaborar con la organización de los viajes que realicen los miembros de ADIMRA Joven
· 
Preparar material institucional para presentar en exposiciones, escuelas, etc
· 
Recibir sugerencias de los miembros y transmitirlas a la coordinadora
· 
Completar planillas de gastos realizados por la comisión en viajes, exposiciones, reuniones, etc
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