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INTRODUCCION DEL MANUAL

empresa.

del codigo laboral.

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizaciéon 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

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

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA:

Presidencia.

DENOMINACION DEL CARGO:

Secretaria de Presidencia.

RELACION SUPERIOR:

Presidente de Directorio.

Administracion o afines.

RELACION HORIZONTAL: No aplica.
RELACION INFERIOR: No aplica.
SUSTITUCION: No aplica.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ALTERNATIVO
e Egresado de la carrera de

e Estudiante de los ultimos

en el cargo.

FORMACION: e Cursos de Secretariado Ejecutivo, | afios de la carrera de
Secretariado Administrativo, Relaciones | Administracion o afines.
Publicas o afines.
e Experiencia especifica de 1 afio o mas * SEENENCE @ehet] _de .
EXPERIENCIA: afios 0 mas en funciones

relacionadas al cargo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

e Técnicas de redaccion.

e Herramientas informaticas nivel intermedio/avanzado.

e Técnicas de organizacion de documentos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Trato agradable.

e Proactivo/ Con iniciativa.
e Organizado.

e Detallista.

e Comunicacion eficaz.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
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NRo. FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Custodiar los muebles y demas utiles proporcionados a su sector, en cuanto a la
1. S . . Permanentemente
adecuada utilizacién y conservacion de los mismos.
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. . . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicaciéon constante y coordinar con los responsables de los
3. R . . Permanentemente
demas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
4. | Atender las consultas de los distintos sectores de la empresa, en tiempo y forma. | Permanentemente
Informar de manera oportuna al 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 solucién para los
6. | inconvenientes operativos o medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. : o En cada caso
relacionados con las actividades de su sector.
NRoO. FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Mantener actualizada la agenda del Presidente y coordinar las actividades segun
8. . Permanentemente
la misma.
Asistir al Presidente en la ejecucion y seguimiento de la agenda de actividades
9. Permanentemente
u otros eventos.
Promover que todas las documentaciones, gestiones o pedido de informes i
10. . , . o . Diariamente
solicitados desde su area sean tramitados diligentemente y en tiempo oportuno.
Llevar registro de las Resoluciones, Notas y Memorandos emitidos por el
1. - Permanentemente
Presidente.
Asegurar el conveniente resguardo de la informacion puesta bajo su
12. 0 . , . En cada caso
responsabilidad y que por su naturaleza tengan caracter confidencial.
Mantener discrecion y confiabilidad sobre toda informacion que respecta a la
13. . . Permanentemente
Presidencia.
Atender las comunicaciones generadas por distintos medios, como llamadas,
14. . ) . . En cada caso
mensajes o correos y orientar a las personas que se acercan a la Presidencia.
Planificar viajes y coordinar todos los preparativos, solicitud de viaticos,
15. | adquisicion de pasajes, itinerarios, conferencias y responsabilidad social del En cada caso
Presidente.
Mantener una base de datos con los contactos que fueran necesarios para el
16. e . ) . Permanentemente
cumplimiento de las solicitudes y compromisos del Presidente.
Contar con un respaldo digital y fisico de los documentos remitidos y recibidos
17. ; ; ) Permanentemente
en la Secretaria de Presidencia.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
18. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso

necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo.
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