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Toma de desiciones
5 _ . sobre los todos los | | jderar, contratar, tomar desiciones y firmar contratos con| Resultadosalos |Junta directivade| cada6
Gestion Estrategica Director General procesos . ionist ionist
Cdorar clientes y proveedores accionistas accionistas meses
Delegar
Contratar
mayor quejas
Direccion Administrativa |Atencion de clientes Coordinar el departamento administrativo y liderar la atencion clientes presentadas por los | Director General mensual
y toma deciones clientes
Gestion de servicios Detalle de quejas
Post . ol . : . N . peticiones y .
Asistente de atencion al L, . Atencion de clientes arrendatario y propietarios, mediante correos, llamadas Director
. Atencidn al cliente . . . . . reclamos y numero o . mensual
cliente telefonicas, whatssap, comunciados fisicos y presencial en la oficina . administrativo
de casos atendidos y
los pendientes
Direccion de Presupuesto y . Revision de la ejecucion del presupuesto, preparar y presentar la planeacion de aiio [Informe de ejecucion| _.
., Toma de desciones o Director General mensual
Planeacion i . siguiente de presupuesto
. y ejecucion
Gestion de Recursos — - —
Ingreso de todos los movimientos contables, creacion de terceros, revision y Informe contables
Contabiidad Parametrizacion de liguidacion de impuestos. Pago de proveedores, clientes,empleados, servicios de caja, bancosy | Director General mensual
sistema contable publicos y menejo de la caja menor cartera
Informe de
., . - Revison, modificacion y actualizacion a los contratos de arrendamiento, mandato y actualizaciones y . .
Gestion Juridica Area Juridica . . . L . Director General | Trimestral
Actualizar y revisar laborales - atencion a citaciones que se presenten normatividad
documentos vigente
REVISION Y APROBACION
Versidn Elaboré Fecha



