RELACION FUNCIONES - SERIES Y SUBSERIES

ACTIVIDAD

SERIE/SUBSERIE

1. Llevar Ia representacion legal del Fondo para todos los efectos de fpo le

2. Dirigir las actividades del Fondo Rotatorio de Ia Vivienda y vigilar el esfricto cumplimiento
de los estatutos con sujecion a las disposiciones de la Junta Directiva.

3. Someter a la consideracion de a Junta Directiva los planes estudios e iniciativas para el
desarrollo de las funciones del Fondo Rotatorio.

4. Ejecutar o hacer ejecutar los planes, programas 0 proyectos adoptados por la Jurta
Directiva y en general todas sus disposiciones.

5. Celebrar y ejecutar por si mismo todos los actosy contratos comprendidos dentro del
objeto del Fondo, que i por su naturaleza ni por su cuantia requieran autorizacion
previa de la Junta Directiva, somefiendo a la aprobacion de éstas aquellos actos
0 contratos que impliquen desembolsos u obligaciones que excedan de la suma
autorizada estaturiamente o que requieran previa autorizacion de la Junta Directiva

6. Delegar en los funcionarios del Fondo y de acuerdo con el reglamento de la Junta
Directiva, alguna o algunas de las funciones propias;

7. Dictar el reglamento interno de trabajo.

8. Presentar ala Junta Directiva en la época que sefiale el reglamento, el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos,

Actas Junta Directiva
Actas Comité de Control Interno,

Activos Inmuebles,

Activos

Muebles,

Historias Laborales,

Contratos de Prestacion de Servicios

Profesionales

Contratos de Suministro Bienes y
ervicios,

Declrasones Trbuarias

Informes

Ifomes do ushiacin dl Contol

Interno, Informes Junta Directiva,

Informes Auditoria Interna,

Inventarios de Bienes Inmuebles,

GERENTE 0 Vol por cooca adninsiactn y apicaondolos sy onas o Forco Inventarios de Bienes inmueb
Rotatorio de la Vivien Plan Anual de Audiorias
10, Comuooar aa Junia Dirccva a sesiones ordinarias o xtaordinarias sogin o stimo Plan Anual de/
conveniente, .
1. Mantener informada a la Junta Directiva de la marchia del Fondo Rotatorio de la Plan Esiratogico
Vivienda y presentarle un informe anual escrito de sus actividades, Poloa Caale
12. Presentar anualmente con fecha a 31 de diciembre y dola !
Junta se o exia el balance @ inventario general del Fondo, Programac
13. Hacer parte del Comits de Crédito .
14 Rendr pu Ios nformes de geston conibase en las delos
6rganos de conirol y en las fechas establecidas por dicho ente, TR Crggg‘" Intemo (SCI)
15.Presentar._anualmente an a Junia Diretia, s planes esatégicos del FRV ysu [ FanIeice Flocs
dieccionamiento
16. Ejercer las demas funciones que le asigne o le delegue la Junta Directiva y en general | Manual de Ac"‘”“a"es
{odas las que por fa naturaleza de su cargo como Director y legaldel | 1o5ponsa
Fondo Je sean atrbuidas poros Estatutos
17. Ser ordenador del gasto. 18.. Formar parte integral del Comité de Control Infermo. 10 ';ee%'fe‘g‘";f la empresa, Reglamento
Serresponsable del Presupueslo del Fondo
T Oganizaty i a corabidadconfom a oy 09 doeos eglmeracs s
osiciones para establecimien(os publico
2 L odos ou s eabogus po b oy doidaments resadosy casfoados
segin s Normas
3. Producir mensualmente el balance, estado de resulados, estados de cambio en el
patimonio, para la informacion dé la Gerencia y Ia Junta Direciva
4. Producir cada doce (12) meses el balance comparativo y descompuesto con todos Hg;g mayor a‘gf:'aggf:n oo
ASESOR SuUs anexos, notas a los estados financieras, previamente firmado por &l junto con el | ™0 e v
Py Gerente y someterlo  la aprobacion de la Junta Directiva, Eetika Fneiioncs
O MBLE Y 5. Mantener a dia los saldos de las cuentas deudores pudiondo certiicaren cuslquier | Eoiodos Fnanderos -
Informes de Ejecucion Presupuestal
6. Suminisirar oportunamente la informacion que reqieran los érganos de conlrol y
iy Movimientos Conlables
7. Prosenat iormes sobre a ejocucon del prestpuesto
8 Formar parte ntegral del Comité de Coniro Inemo
9’ Realzar las audiorias de seguimiento en a apiicacion el MECI
10. Realizar y adopta las policas y los procesos de mejoramiento continuo en o referente
al Control Intermo Contable (MECICO)y evaluarlo
T_Organizar el archivo del Fondo Rotatorio e a Vivienda para s Trabajadores de la
Industia Licorera de Caldas de acuerdo a las disposiciones de fa Ley 594 de 2000
2 Mantener informacion aclualizada sobres saldos de cada deudor.
3 Suminsirarla informacion por los deudores, tales como saldos, cuolas pendientes,
cuotas a pagar, elc, provia evision y aprobacion del Contador
4 Prestarl toda a colaboracion al Contador en la actualizacion de los nformes contables y
financieros
5. Presenar mensualmente la cuenta de cobro a LALICORERA por conceplo de partia
dentro de la Convencion Colectiva de Trabajo .
6. Proyectary expemr pzy salvos y demés documentos solctados por los deudores para | A28 Comie deArcivo, -
Ia ima del Con ;
7 Preserary i v o sicados por los miembros de Junta Directiva del gﬁ:g;ffg‘&ﬂ%‘;ﬁgﬁg‘é‘z”"a por
8 Elecmar un cruce de cuentas entre los deudores reales ala fecha y Ias obiigaciones mr‘l‘gss"a’a adquisicion de ofras
hipotecarias que reposan en el archivo con el fn de inicar una campafia enire los .
Fabaadors  hiados ara oo snoon s by poceenacarolr s Soﬁ“‘;‘a";gja’ﬁ;“i‘g“e‘é%""gg l"u‘mggj
o Tmar o Gostbinclaa s cheaes correspondientes alos créios aprobados porla | 23109 para a adkuisicen o e,
SECRETARIA s d - P P Créditos para construccion en lote
TESORERA propio,

10.Traer o fornlrosde I Compatia de Seguros par la nclusio de os deudores
dentro de la Poliza Vida Grupe

1. Diigenciay radicar los formurios de solstud o los colaboradores def Industia
Licorera de Caldas.

12: Actuar como secretaria en las sesiones de [a Junta Directiva, elaborar las actas
correspondientes, actas que se legalizaran con la fitma del Presidente de la Junta
Directiva y la Secretaria

13. Cobrar oportunamente todas las cuotas, aportes y demés recursos que correspondan al
Fondoy depostarosen s bancas aorzados po alJunta Diecva ol Fonco

14. Efectuarlos pagos ordenados por la Junta Directiva o el Gerer

15, Gonlioar o3 sidos e ciay on loa bancas por matio g 1ros:

16. Realizar pagos a través de la caja menor.

17. Registrar en libro auxiliar de bancos los desembolsos de caja menor.

18 Llevar un control de los préstamos concedidos y de s garaniias quie o respaiden
19 Firmear los cheques en compatifa con el Gerene.

20. Formar parte integral del Comité de Control Inerno.

21. Realizar las auditorias de seguimiento en la aplicacion del MECI

22 Participar activamente reuniones grupo MEC

Creamos para reparaciones e casa

Creitospara cancelaciontofal o
parcial de gravamen hipotecaro,
tabla de retencion documental,
Cuadro de dlasificacion documental,
Plan Insiitucional de Archivos -Pina,
Inventarios Documentales

Libro auxilar de caja menor




