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bl Organizar y preparar las reuniones
del Comité Ejecutivo y Junta Directiva

1.0 PROPOSITO:

Organizar y preparar las reuniones de Comité Ejecutivo y Junta Directiva

2.0 RESPONSABLES:

Gerente General
Secretario General
Asesor Legal
Secretaria

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El Gerente General confirma fecha y la hora de la Reunion del Comité Ejecutivo o
Junta Directiva; el Gerente General envia los temas con su Visto Bueno de
acuerdo a solicitudes presentadas a la Gerencia para que la Secretaria General
realice la agenda de temas a tratar en la reunion.

3.2 La secretaria de la Secretaria General, convoca a los miembros del Comité
Ejecutivo o Junta Directiva mediante correo electrénico informando la fecha y hora
de la reunion; a su vez la secretaria confirma asistencia mediante la respuesta de
los correos y por via telefénica, con la finalidad de tener el quérum requerido.

3.3 La Secretaria del Departamento de Secretaria General solicita en Asesoria Legal
o Archivos Generales los expedientes de las empresas y en el Departamento de
Contabilidad el Paz y Salvo que seran incluidas en la reunién del Comité
Ejecutivo.

3.4 La Secretaria de la Secretaria General confecciona la agenda y se envia al
Gerente General para su revision.

3.5 La Secretaria de la Secretaria General, prepara la documentacion que sustente
los temas agendados en donde fotocopia la documentacion para cada miembro
del Comité Ejecutivo o Junta Directiva, para ser entregados en la Reunién del
Comité o Junta Directiva.

3.6 El dia de la reunion la secretaria confecciona una lista para llevar un control de la
asistencia.
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3.7 El dia de la reunién la Secretaria del Departamento de Secretaria General instala
el equipo en el salon de reuniones y a cada miembro le entrega el material a
utilizar.

3.8 Una vez iniciada la reunion la secretaria enciende el equipo de grabacion de dicha
reunion.

3.9 Finalizada la reunion apaga el equipo y del material utilizado se archiva tres
juegos de copias para su archivo.

3.10 EIl Secretario General envia la agenda con los temas resueltos para la debida
confeccion de las Resoluciones al Departamento de Asesoria Legal. Una vez
confeccionadas las Resoluciones, se reciben en Secretaria General para firma
del Secretario General y el Presidente del Comité Ejecutivo o Junta Directiva;
posteriormente se le comunica al representante legal de la empresa de la solicitud
presentada al Comité Ejecutivo o Junta Directiva para que se notifique de lo
resuelto por el Comité Ejecutivo o Junta Directiva.

3.11 Posteriormente se transcribe y confecciona el acta sobre la reunién de Comité
Ejecutivo.
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