MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

[. TITULO DEL CARGO : SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

ll. UBICACION DEL CARGO

Area : GERENCIA GENERAL

lll. RELACIONES JERARQUICAS.

Reporta a : Gerente General.

Supervisa a : No ejerce supervision directa.

V. OBJETIVO DEL PUESTO.

Brindar apoyo secretarial al Gerente General en cuanto a la preparacion, tramite y
archivo de toda la documentacion que se intercambia con otras Empresas e
Instituciones, asi como con las Areas y nuestras sucursales en el exterior, ademas
de la documentacion interna de manejo Administrativo de la Gerencia.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Recibir las llamadas que ingresen a la Gerencia General, resolver las consultas
gue se hagan y solucionar en general todas aquellas situaciones que asi lo
ameriten.

Avisar con dos dias de anticipacion al Gerente General, de los cumpleafios de los
contactos que se encuentren en la Palm y realizar las compras de los respectivos
regalos segun indicacién del Gerente General.

Tomar nota de las disposiciones emitidas por el Gerente General en las
reuniones de trabajo sostenidas a fin de realizar el seguimiento respectivo a
dichas disposiciones.

Mantener actualizada la agenda de actividades del Gerente General a fin de
recordarle las reuniones pendientes.

Colaborar en levantar el Acta de todas las reuniones realizadas por su Jefatura,
solicitando la firma de los participantes y archivarla con su debida identificacion,
dicha acta podré ser solicitada en cualquier momento por la Gerencia General.

Efectuar el seguimiento sobre los avances de los trabajos encomendados por el
Gerente General.

Informar al Gerente General sobre los avances y ocurrencias en el Grupo
Empresarial en forma permanente.

Administrar de forma eficiente el fondo de Caja Chica debiendo efectuar la
liquidacion con el formato respectivo sefialando: Jefe de Area, responsable de
Area, fondo otorgado, datos del solicitante (fecha, documento (tipo, serie,
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namero), importe (movilidad, refrigerio, empastados, fotocopias, anillados, total y
otros), fecha de liquidacion, elaborado por, aprobado por y vistos buenos de
Control Interno.

Verificar que todos los documentos a liquidar estén autorizados y sellados por el
Jefe de Area y que contenga la siguiente informacién en la parte posterior:
nombres y apellidos de la persona que realiza el gasto, area y motivo del gasto.

Efectuar la entrega de los documentos contables dentro o fuera de la liquidacion
a mas tardar el tercer dia habil del mes siguiente de emitido el comprobante,
teniendo en cuenta que los dias habiles se consideran de Lunes a Viernes.

Solicitar dinero a caja chica para los gatos que tenga el Gerente General a la vez
rendir cuenta de las mismas.

Participar en las reuniones de Directorio cuando asi se requiera, informandose y
transmitiendo los puntos relevantes al Gerente General.

Realizar la programacion anticipada de las tarjetas de crédito, servicios (luz y
agua) de la casa del Gerente General; solicitando mediante vale provisional a
Caja Central el dinero para el pago de los mismos.

Enviar al final del dia un informe via correo electréonico al Gerente General,
detallando las ocurrencias del dia asi como las llamadas telefonicas registradas
por hora en el cuaderno de llamadas.

Mantener en estricta reserva toda informacién de caracter confidencial que se
maneje dentro del &rea.

Mantener en buen estado los equipos asignados a su area de trabajo.

Mantener encendido el teléfono mévil asignado las 24 horas del dia, siendo Unica
responsable de la custodia del mismo.

Verificar la limpieza e iluminacion de la Gerencia General.

Realizar otras actividades que le sean asignhadas por su Jefe inmediato y que le
permitan cumplir con el objetivo del puesto.

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

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

VI. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1.

Mantener Informado a su Jefatura inmediata sobre las ocurrencias que se hayan
presentado y que impidan el normal y éptimo desarrollo de sus funciones.

Asistir a laborar formalmente vestido, evitando usar ropa sport a excepcion de los
dias sabados.
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3. Tener en cuenta que esta prohibido instalar software, programas de computo,
bajar muasica o cualquier informacion de Internet de interés personal, chatear, en
las computadoras de la empresa, sin autorizacion del Jefe de Area

4. Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservacion su lugar de trabajo.

5. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro
de trabajo de acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la Empresa.

6. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo,
comunicados y normas de seguridad emitidos por la Empresa.
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