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Buenaventura D.E P.1.B.E., 28 de Noviembre de 2020

EL SUSCRITO GERENTE GENERAL DE LA SOCIEDAD TERMINALES MARITIMOS
DELPACIFICOSAS

CERTIFICA QUE:

LINA MARIA HERNANDE ANGULO identificada con cedula N* 1,143 535 6685 de Call, se
encontrd vinculada con nuesta emgresa en ol cargo de ADMINISTRADORA desde of 26
de abed 2019 2l 03 noviembre 2020, con un contrato a témmine indefinido.

Desempefiando las siguientes funciones:

ADMINISTRADOR DEL MUELLE TURISTICO cumplento de manera geerdl s
souertes xtedades: Administrar o muslle tusstico concesionady 3l empleadr,
entendiend 10025 135 UNOONSS ANTENSYEtNES |, (3l como o manelo % persond
recursos fiocos, controles de las cajm, supenisidn de B segurdad Ssica del muele,
mquQm.mvaww.mam

Quntro de s actividades Sisqas;

L Verficar que os insumos para & dasaerolo de s actividades en &f musle (uristicn
estén cumphdaments.

4 Verficar que e b O les Cirpas seen sendads.

1 Controkw & entrega de nforme oportunamente de 26 (s y recauds

4 Reakaar I0s pagos 2 empieatos, provesdones, oMY eatre oS,

3 Swervsar of deserpedo y apoyir @ s Audiares de Receudo en al Ossamol; de
sus funoones.

£ Supervisar s 0ponune presentacdn 08 08 nlomes 86 recauds por pane de s
Aucianes 9o Recasd

1. Regorter oportinanents 8 Depatamento oo Conadidad sobe pejos v recsudos,
Bancos y Caree

B Scpervisar ¢l dabado cumplmento del conbialo oe sagusdad Ssica en o musle.

£ Supsrvisar s suslancs y Sush uso de s 1olos emcos Jtk2edos para iy mmpresion
O lon bguates i uso de laestrucys

10, Viaedar por o dspondiidad 0o 108 0QUDOS SCUTNCOS NOCESATON Dara I8 Ipesidn
g los Squeles do uso do naestrucirg,

11, Vislar por la dsponitiidad de la base do dnato 50 encugnte somp depondio o
wenoly

12, Velar por la daponibiidad de i base G0 Anero 5o encuntte sompre dspontio o

¢ monedas,
é 13 Coorsngr |3 reatzaciin de i prowenta y 0o0nG 40 ' misma. cuando i nacesad
dol Sarvicio sl ' reQuen
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14, Velar por la fidelidad en el manejo de los recursos recaudados en la taquilla de la
compafila.

15. Apoyar al Director de Operaciones en las tareas de atencién y manejo de! viajero al
interior de la terminal.

16. Velar por el buen uso y estado de conservacién de los equipos electrénicos y/o
mecanicos que le fueron entregados para la ejecucion de sus labores.

17. Cumpliry hacer cumplir el Manual de Operaciones y el Sistema de Gestién en Salud
y Seguridad en el trabajo.

18, Igualmente a nivel de la compafiia se tendrd como funcidn el control de las cuentas
por cobrar y las cuentas por pagar.

19. Gestion administrativa de personal. Consiste en realizar tareas administrativas
derivadas de la gestion del personal como pueden afiliaciones al sistema de
seguridad social, contratos, reclutamiento y seleccion de personal, tramitacion de
sanciones, despidos, control horario.

20. Relaciones Laborales

21, Las demas que le sean asignadas por la Gerencia General.

Como lo son:

a) Conceptuar sobre los diferentes procesos administrativos de la compaiiia,
buscando mejorarios

b) Elaboracion de contratos e interaccion con la asesoria juridica externa de la
empresa.

¢) Coordinacion que las ordenes administrativas de la Gerencia General y la
Gerencia Operativa sean cumplidas con rigor y de acuerdo a los
procedimientos de la companiia, buscando mejorar con esta asesoria el
mejoramiento de los procesos

d) Asesorar, acompafary a la Gerencia General y en los asuntos puntuales que
esta gerencia requiera, pero de manera especial tendra como funcién,
Coordinar, manejar y controlar el recaudo de las ventas que se hace en el
Muelle Turistico; Manejar, controlar y recaudar la cartera por concepto de
arrendamientos y otros servicios que preste la empresa; reportando
directamente al departamento de Contabilidad . Iguaimente sera responsable
del Departamento de Recursos humanos en todas las actividades propias de
esta gestion.

En constancia de lo anterior se firma en Buenaventura a los veintiocho dias del mes de
noviembre 2020.

De usted:

=

JOSE PABLO CASTILLO SALAZAR
C.C 6.159.600 de Buenaventura
Gerente



