MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENTE DE FINANZAS MOF-FIN-001
.  TITULO DEL CARGO ; GERENTE DE FINANZAS
(Confianza)
ll.  UBICACION DEL CARGO
Area ; FINANZAS
.  RELACIONES JERARQUICAS
Reporta a : Gerencia General
Supervisa a : Sub Gerente de Finanzas

V.

Secretaria de Finanzas
Analistas de Finanzas
Jefe de Finanzas Internacionales

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir las acciones referentes a las situaciones econdmicas de la empresa y

asesorar en la Administracién de los recursos econdmicos con que se cuenta

para la mejor atencion de sus necesidades.

FUNCIONES GENERALES

. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa

en forma diaria, con eficiencia y efectividad necesarias.

. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de

trabajo, comunicados y normas de seguridad emitidos por la Empresa.

. Informar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o

incidentes que se hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo,
con oportunidad y eficiencia para su evaluacién y toma de medidas.

. Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento

necesarios para el desarrollo de sus funciones.

5. Apoyar en la limpieza y orden del espacio asignado.
6. Asistir de manera obligatoria a los Cursos de Capacitacion programados

por el Departamento de Capacitacion y Desarrollo cuando le sea indicado.

. Participar activamente en la péagina de Personas Network y Salones

Network.
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8. Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el coédigo de usuario
asignado para el uso de salones Network, haciéndose responsable de toda
informacidn que se envie por medio de esta cuenta.

9. Participar en el concurso Ganando con Imaginacion en Salones Network
asunto Planes Gerenciales — Peri — Administradores Destacados de la
semana correspondiente, cada vez que sea nombrado jurado del concurso,
debiendo leer, analizar e interactuar activamente con los Administradores
y/o personal encargado de sala sobre las participaciones publicadas
respecto a cualquier tema designado para concursar en la semana y emitir
individualmente un comentario motivador respecto a la participacion y su
calificacion asignando la cantidad de 1 a 5 estrellas que considere
conveniente (se considera 5 estrellas como una excelente idea).

10.Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Area y que
le permitan cumplir con el objetivo del puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir la elaboracion del Programa de Pagos a proveedores en base a la
informacion recibida del Dpto. de Contabilidad de acuerdo a la disponibilidad
de Caja.

Revisar diariamente los informes sobre movimientos bancarios de las
empresas Y realizar el seguimiento a los depdsitos y cargos.

Mantener comunicacion permanente con los representantes de la empresa en
el exterior a fin de conocer y apoyar en la solucion de inconvenientes que
pudieran presentarse.

Levantar un Acta de todas las reuniones que lleven a cabo en su area, con las
firmas y sellos de los participantes, para lo cual solicitar4 el apoyo de su
Secretaria. Dichas Actas seran solicitadas en cualquier momento por el
Gerente General.

Supervisar y analizar las cuentas del Programa Money de las empresas en
Nicaragua, Ecuador, Colombia y Honduras, informando a la Gerencia General
y efectuar recomendaciones que puedan llevarse a cabo.

Supervisar la elaboracion de la correspondencia dirigida a las entidades
financieras, firmando en sefial de conformidad.

Mantener en coordinacion con la Sub Gerencia de Finanzas un control
exhaustivo de los movimientos de las Cuentas Corrientes de la empresa e
informar a la Gerencia Financiera, Contraloria (conciliaciones bancarias) y
Gerencia General cuando lo requiera, a fin de tomar las decisiones oportunas
e inmediatas que el caso lo requiera.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Mantener informacién actualizada de los requisitos basicos de los bancos para
solicitudes de cartas de crédito, carta fianzas, pagarés y otros instrumentos
financieros.

Supervisar que otras Jefaturas tengan preparada la informaciéon que el Dpto.
de Finanzas requiera, para efectuar los trdmites necesarios ante entidades
bancarias.

Revisar diariamente la pagina de Salones Network y el correo electronico
corporativo asignado con el fin de revisar, conocer informacion de importancia
y/o competencia para el area y atender los requerimientos en forma eficiente y
oportuna.

Designar a una persona del Area a efectos que proceda a escanear los
puntos de Salones Network y lo mantenga informado mediante la
presentacion de un resumen de lo mas importante para dar solucion
inmediata.

Participar activamente en la péagina de Personas Network. Calificar
semanalmente a su personal.

Verificar se mantengan los estados bancarios al dia y gestionar su remision si
estos no han llegado en su debido momento.

Supervisar que los ingresos de las diferentes empresas sean depositados a
las respectivas cuentas bancarias maximo al dia siguiente (laborable) de
haber recepcionado el efectivo.

Supervisar en coordinacion con la Sub Gerencia de Finanzas los Estados de
Cuenta Corriente con los concesionarios y preparar las liquidaciones
semanales.

Supervisar las liquidaciones de Cuentas por Pagar de los concesionarios
(Corporacion Meier, Montalay y Happy Games)

Coordinar se efectien los pagos a los proveedores y entidades financieras de
acuerdo a las condiciones pactadas por la Gerencia General. De surgir
cualquier inconveniente para realizar dicho pago deberd comunicarlo
inmediatamente al Gerente General

Supervisar y controlar los tramites de importaciones y asegurar el
aprovisionamiento de liquidez para su ejecucion.

Elaborar el Cuadro Resumen Mensual de ingresos de las empresas.

Supervisar los movimientos de efectivo de caja central y caja chica de la sede
central.

Supervisar el pago oportuno de los servicios de luz, alquiler, agua, teléfono,
etc. de las Salas y locales arrendados por las empresas.

Supervisar el trabajo del area de Costos, solicitando reportes sobre la
ejecucion presupuestal y rentabilidad de las Salas que permitan tener criterios
para la toma de decisiones.
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23. Estar informada via su personal sobre las reuniones para el planeamiento de
las inauguraciones de Salas.

24. Asistir a las reuniones de Directorio e informar sobre el estado de las
importaciones y otros temas relacionados a su area de trabajo que sean
solicitados.

25. Mantener su RTP encendido las 24 horas del dia, para lograr una
comunicacion permanente y efectiva en casos de urgencia, teniendo bajo su
responsabilidad la custodia de dicho equipo.

26. Analizar mensualmente el estado econdmico financiero de las Salas de Lima'y
Provincias, en base al Estado de Pérdidas y Ganancias y presentar
propuestas de mejora continua.

27. Proporcionar a la Gerencia General o nivel organizacional pertinente la
informacién solicitada que sea inherente a sus actividades, con eficiencia y
oportunidad necesatria.

28. Evaluar permanentemente la asistencia, puntualidad, rendimiento y demas
factores de calificacion de los trabajadores asignados a su area.

29. Supervisar en su area de trabajo el cumplimiento de todas las normas y
procedimientos de trabajo y de seguridad establecidos por la empresa.

30. Mantener un alto rendimiento de los trabajadores asignados a su éarea
mediante la supervision de sus labores, reconocimiento por la iniciativa y
creatividad mostradas.

31. Mantener actualizados y en orden los registros y archivos asignados bajo su
responsabilidad, en forma permanente.

32. Mantener permanentemente comunicacion con sus homélogos en el exterior
(Ecuador, Nicaragua, Honduras y Colombia), debiendo informar sobre los
procedimientos que se implementan en sede, asi mismo debera mantenerse
informado de las operaciones que se ejecuten en el exterior, para ello debera
mantenerse contactado via messenger, debiendo mantener la siguiente
estructura: area, nombre y apellido-Peru, en caso de no recibir la informacién
requerida informar a la jefatura inmediata y/o Gerencia General.

33. Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaboradores estan
obligados de buscar el beneficio y ahorro para la empresa.

34. Las demas funciones que sin estar expresadas se desprendan como
inherentes al cargo.

VIl.  PROHIBICIONES

1. Acudir al centro de trabajo vestido con ropa sport o casual a excepcion de
los dias sabados.
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N

Instalar software, programas de cOmputo, bajar musica o cualquier
informacién de internet, que sea de interés personal y chatear en las
computadoras de la empresa, sin autorizacion de la Gerencia General.

Llevarse informacion en CD, diskettes, escritos, planos, materiales u otros
medios relacionados a las actividades de su area, sin la autorizacion de su
Jefatura.

Utilizar los medios de comunicacion telefénicos, internet, correo electronico
y chat para otras actividades que no sean para la ejecucion de sus
funciones.

Relacionarse o tener un vinculo sentimental con sus compaferos de trabajo
o con los clientes, que afecten las relaciones laborales o comerciales en su
centro de trabajo.

Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos
evidentes de haber consumido licor u otras sustancias alucinégenas.

Crear conflictos con sus comparfieros de trabajo.
Las demas contenidas en el Reglamento Interno De Trabajo.
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