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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONL
COORDINADOR DE FINANZAS

|, TITULO DEL CARGO : COORDINADOR DE COMPRAS

. UBICACION DEL CARGO

Area LOGISTICA

lIl. RELACIOMES JERARQUICAS
Rapota a : Gerente de Finanzas
Supervisa a ; Asistantes de Finanzas

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar las gestiones financieras melacionadas a las Salas, verificando los
pracesos de contral v el andlisis realizado por cada une de los Asistentes de
Finanzas y analizar en conjunto Ios reportes de cada sala para obtensr una vision
clara de la situacion financiera que ayude atomar |as acciones Necesarias.

V. FUNCIOMES GENERALES

T

Cumplir con les reglamentos interncs y todo tipe de disposicionas de trabapo o
comunicados emitidos por la empresa para su ejecucion.

Crrganizar y mantener actualizados los archivos asignados a su responsabilidad,
azi como depurar la documentacian que haya culminado su ciclo operativo.

Inferrnar al Jefe de la Unidad las ocumencias que s& hayan suscitado o sobre
asuntos inherentes a su cargo, con aportunidad y eficiencia para su evaluacion y
toma da medidas

Fealizar ofraz actividades que le sean asignadas par su Jefe nmediato v que
permitan cumplir con £l objetivo del puesto.

VI. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

T

Supervisar diarismente & cumplimiente de las funcionss de los Asistentss De
Finanzas. werificando que todas las actwdades se realican de manera eficianta,
cumpliendo con los plazas estipuladas, manteniendo un buan nivel de senicio g
todo momenta ¥ dirigir lag acciones necesarias para brindar solucion a sucssos
impreviztos que 22 pusdan presentar.

"-\.I
Z. Organizar y coordinar cualguier labor que el Asistente de Finanzas requiera | /
presentar ante alguna unidad del Consorcio. ' ﬁ,JL___.-
J#I);lj}__"_,---' P
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUMCIONL
COORDINADOR DE FINANZAS
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10.

Realizar &l requanmiente a Caja Central de monedas de salas previo andalisis y
evaluacion de los requerimientos enviado por cada uno de los Asistentes de
Finanzas.

Asegurarse por madio del sistema Salones Network gue ninguna sala tenga
pandiente |a asignacion de algun codigo de gastos y de =er el caso coardinar con
el Asisterte de Finanzas para tomar lag accicnes que soslucionen la eveniualidad

Autorizar la ulilizacion de (08 ingresos de produccién  venta de algin nagocia del
Conzorcio (debiendo estar sequra gue se podrd regularizar 2! monto wilizado
cuando s2 reponga 2l fondo fjo) previe andlisis realizads en coordinacion con 2|
Asigtente de Finanzas o responsable de negocio © Tesorerc para aquellcs casos
excepcionales que se necesite realizar un gaste mayor al fando fijo

Elaborar informes consclidados scbre & rmivel de uso de los gastos
presupuestados y de los gastos imprevistos y proceder a su andlisis v emitir
conciusiones v observaciones. las cuales deberan ser informadas a zus
superiores y publicarlos en Salones Network.

Hacer seguimiento al cumplimiento de la elaboracion de |los cuadre de conteo,
dabienda verificar con la informacion de los sistemas que las cifras maostradas
s2an las comectas.

Elaborar informes consolidados de los conteos de salag, analizarlos, smibr
indicadores, conclusiones y observacionsas y presentarlo & sus superores y
publicarlos en Salones Network.

Verificar que los Asistentes de Finanzas cumplan con 2l envio {1 wvez por
semana) del reporte "Cumplimiento de envid de comprobantes de deposites”

Comprobar can ayuda del B-NET gue ninguna sala supere gl monta fije asignado,
de ser el caso deberd coordinar con el Asistente de Finanzas respectivo para
varificar gque haya realizado la  coordinacién  del depesitc  bancario
comespondients.

- Consolidar los reportes de depositos bancarios realizados por los administradores

de laz zalas tragamansdas, verificar el cumplimientoe de los plazos establecidos v
comunicar a la Unidad de Contraloria de aguellos que no cumplan con dicha
politica,

12, Azegurarse gque en todos los “reporte de depdzitos diarios’ emtids para cuenta

del consorcio por las enlidades bancarias los Asistentes de Finanzas — Salas
Peru identifiguen y coloquen fa sala que realizo cada depésito v el tipa de
depdeito (praduccian / impussto / maquina) .

Chganizar, programar ¥ hacer seguimiento a la elaboracion de |os estados de
resultadas de cada sala. asegurandose que las demas Unidades involucradas en
el proceso envien [a informacién wo documentacién en la focha acardada
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14,

16

18

18,

£0

21

22

23,

24,

25

28.

b
-1

Elaborar el Estade de Resultados de las salas consolidads, proceder con su
analisis. emitir conclusiones y observaciones los mismos que deberan ser
presentados ante sus superiores y publicarios en Salones Metwaork,

Elaborar y analizar el cuadre mensual de ingresos percibidos a fraves de las
salas tragamonadas y enviarlo a sus superiores.

Revisar y Analizar los Estados de Resultados de los proyectos / negocios que e
g@an asignades y emitir Ios indicadaras financieros gue sustenten e analisis
reglizade para prasentarle a sus superiores y regisiro posterior en Salanes
Metwork.

7. Analizar el flujp de caja d= las cuentas bancanas del Conszorcio y determinar

indicadores gua germitan tomar medidas adecuadas ssgun el comtexio,

Absalvar las consuitas de los Asistentes de Finanzas 2n relacion a sus labores y
realizar las gestionss con las demas areas involucradaz en al tama.

Mantener constantemente comunicacion wo raalizar reunionas pariddicas con |as
personas encargadas de los diferentes negocios en el Peru para fratar temas
financieros v presupusstales.

Determinar 8l Punto de eguilibrio presupuestal de cada uno de los negocios en
Parl en cocordinacidn directa con cada Encargado / responsable de negocio
respeciiva.

Agendar y realizar reuniones mensuales con la Gerencia vy Jefatura ce Finanzas
para expaner el dezamollo, actividades ¥ log principales sucesos ocumidos
durante el perodo.

Realizar previa coordinacion la programacion de las vacacionss de los Asistentes
de Finanzas, asi como y también deberd confralar @l cumplimianto de asistancia
de los mismos.

Realizar constante seguimiento. a todas las observaciones y  anuncios
[relacionados con las funciones de la Unidad) publicados en la pagina Salones
Metwork v ejacutar [as acciones gue sean necesarias para brindar la respuasta /
solucion del mismao.

Revizar en el gistema Genex temas relacicnadosz a la produccidn yfo contea e

salas ¥y coordingr con el Asistente de Finanzas respectivo v detectar desviaciones
segun la tendencia ¥y comunicar a sUs sUperiores.

Mantener an estricta reserva |os registros e informacian a su cargo informando 2
zu Jefe inmediate sobre su estado actual

Proparcionar a la Jefatura superor ylo Jefes de area la informacion inherents a
sus actividades qua e sea solicitada, con eficiencia v oportunidad

CAnte cualgquier actividad que imphgue gastos, los colaboradores estan obligadas f
de buscar el benaficio y ahorro para fa empresa T |
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCION.
| COORDINADOR DE FINAMZAS

28, Las demas funcionss que sin estar expresadas se desprendan cameo inharantas
al cargo.

Vil. PROHIBICIONES

1. Acudir al centro de trabajo vestide con ropa sport © casual a excepcion de los
dizs sabados

2 Instalar software, programas de computa, bajar misica o cualquier informacion
de intermet, que sea de intergs persenal v chatear en las compudadoras de la
amprasa, sin autorizacién del Jefe del area.

3. Whilizar los medios de comunicacién telefdnicos, intemet, comeo electrdnico v chat
para ofras actividades qus no 3ean para |a gjecucion de susfunciones

4. Las demas contenidas en el Reglamento Intemo De Trabajo.
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