Colegio de Contadores Publicos de Cajamarca
Creado el 29 de noviembre de 1969; bajo el amparo de la Ley N° 13253 -
del 11 de setiembre de 1959, modificada por Ley N°28951 del 12 de enero del 2007

“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO N° 003 A - 2022-CCPC/CD

Cajamarca, 26 de abril de 2022

VISTO:

El Acuerdo de sesion ordinaria de Consejo Directivo de fecha 25 de abril de 2022, sobre la aprobacion
del Manual de Organizacion y Funciones del Colegio de Contadores Piblicos de Cajamarca.

CONSIDERANDO:

Que, el Colegio de Contadores Publicos de Cajamarca, es una institucion autbnoma con personeria
juridica de derecho publico interno, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 20° de la Constitucion
Politica del Pert y por el Articulo 5° de la Ley N° 28951 - Ley de Actualizacién de la Ley N° 13253, de
Profesionalizacion del Contador Publico y de Creacién de los Colegios de Contadores Publicos;

Que, el Articulo 91°de Estatuto establece que “El Consejo Directivo conjuntamente con el gerente se
encargaran de la organizacion administrativa y funcional del colegio para tal efecto se dotaran de
manuales y reglamentos para una administracion eficiente”.

Que, el Articulo 92.- del Reglamento Interno, establece que son funciones de la Gerencia, entre otras,
literal k), “Formular y proponer al Consejo Directivo el Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Procedimientos y el Organigrama Institucional del Colegio”.

Que, en sesién de Consejo Directivo de fecha 25 de abril de 2022, el sefior Decano informa sobre la
conclusion de la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones por parte de la consultora externa,
habiéndose revisado y validado en reuniones sucesivas de los miembros del Consejo Directivo.

Que, en sesion ordinaria del visto, el Consejo Directivo acordé por unanimidad aprobar el Manual de
Organizacién y Funciones del Colegio de Contadores Publicos de Cajamarca, con vigencia a partir del
01 de junio de 2022.

En uso de las atribuciones conferidos en el literal b) del articulo 48° del Estatuto del Colegio de
Contadores Publicos de Cajamarca;

Jr. Jorge Isaac N° 353 Urb. El Bosque
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Colegio de Contadores Publicos de Cajamarca
Creado el 29 de noviembre de 1969; bajo el amparo de la Ley N° 13253 -
del 11 de setiembre de 1959, modificada por Ley N°28951 del 12 de enero del 2007

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones del Colegio de Contadores
Publicos de Cajamarca con vigencia a partir del 01 de junio del 2022 y que forma parte de la presente
Resolucién.

Articulo Segundo. — DISPONER la publicacién de la presente Resolucion, incluyendo el respectivo
Manual de Organizacion y Funciones en la Pagina Web Institucional (www.cpccaxamarca.org).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

it G

CYOn SECRETARND (&)

Jr. Jorge Isaac N° 353 Urb. El Bosque
Teléfono 076-363588 Cajamarca - Perl
secretaria@ccpcaxamarca.org

Www.ccpcaxamarca.org




COLEGIO DE CONTADORES PUBICOS DE CAJAMARCA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

Aprobado en sesion de Consejo Directivo del 25 de abril de 2022.
Resolucion Consejo Directivo N° 003 A — 2022 - CCPC/CD.

Vigente desde el 01 de Junio de 2022,

Cajamarca, Mayo de 2022




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

I. ASPECTOS GENERALES

1. Objetivos del Manual
El Manual de Organizacion y Funciones - MOF es un documento normativo que se genera como
una Herramienta de Gestién del Colegio de Contadores Plblicos de Cajamarca — En adelante
Colegio de Contadores y tiene los siguientes objetivos:

1.1 Establecer la estructura organizativa interna que delimite los niveles de autoridad y
responsabilidad de los diferentes érganos del Colegio de Contadores.

1.2 Determinar las atribuciones o funciones, responsabilidades y lineas de autoridad de los
diferentes drganos y/o puestos del Colegio de Contadores, con la finalidad de contribuir
con el cumplimiento de sus fines, al logro de su misién y su vision; asi como al logro de los
objetivos y metas institucionales.

1.3 Facilitar los niveles de comunicacion, coordinacién y eficiencia operativa entre los
diferentes niveles jerarquicos del Colegio de Contadores, evitando la duplicidad de
esfuerzos, asi como la confusién e incertidumbre en el desarrollo de las actividades.

1.4 Establecer el perfil del profesional y personal que debe ocupar los diferentes puestos
administrativos dentro de la estructura orgénica del Colegio de Contadores.

1.5 Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Control Interno del Colegio de Contadores.

. Alcance

El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones comprende a todos los niveles
jerarquicos del Colegio de Contadores y serd de conocimiento y cumplimiento de todos los
drganos directivos y de los colaboradores, bajo la responsabilidad del Consejo Directivo.

Base Legal

3.1 Ley 28951 - Ley de actualizacién de la Ley N° 13253, de Profesionalizacién del Contador
Publico y de Creacién de los Colegios de Contadores Piblicos.

3.2 Estatuto del Colegio de Contadores.

3.3 Reglamento interno del Colegio de Contadores.

3.4 Reglamento de Elecciones para la Renovacién del Consejo Directivo.

3.5 Cédigo de Etica Profesional.

4. Aprobacion y Difusion
El presente Manual fue aprobado por el Consejo Directivo del Colegio de Contadores en su
sesién ordinaria de fecha 25 de abril de 2022, siendo responsables de su correspondiente
difusion e implementacién, a través de la Gerencia, el Decano y el Director Secretario, a todo
nivel del Colegio de Contadores.

La difusion se realizard a través de una copia fisica o versidn electrénica (escaneada) del
documento oficial debidamente sellado Y suscrito en cada pagina por el Decano y el Director
Secretario. El original del documento oficial sera debidamente archivado y preservado por la
Gerencia.

Aprobado en sesfon de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. - Vigente desde el 01 de Junio de 2022, 2




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

5. Actualizaciones y Modificaciones

Las actualizaciones y modificaciones del presente Manual serdn aprobadas por el Consejo
Directivo a propuesta del Decano y/o los miembros del Consejo Directivo.

La Gerencia realizara las propuestas ante el Decano sobre la actualizacién y modificacion seglin
los requerimientos y necesidades del Colegio de Contadores.

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022, 3
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

III. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Los niveles definidos en la Estructura Organica se conforman de la manera siguiente:

1. Organos de Gobierno.
Son los érganos encargados de conducir al Colegio de Contadores hacia el cumplimiento de sus
fines, el logro de su mision y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas. Los 6rganos
de gobierno deben orientar sus acciones hacia la definicién y formulacién de las politicas y
estrategias que sirven de guia en la gestion de la institucidn para alcanzar sus grandes objetivos,
a través de las personas y en un marco de estabilidad y sostenibilidad en el tiempo.

Segln el articulo 24°, numeral 1, del Estatuto del Colegio de Contadores, son organos de
gobierno los siguientes:
1.1 Asamblea General.
1.2 Consejo Directivo.

Organo de Control.

El érgano de control es encargado de supervisar y fiscalizar la gestién administrativa, econdmica,
financiera y presupuestaria del Colegio de Contadores de conformidad con el Estatuto, normas
internas y los acuerdos de Asamblea General. Este érgano de control debe orientar en realizar su
labor de manera transparente con la finalidad de coadyuvar con la gestion institucional sin llegar
a interferirla ni obstruirla.

Segun el articulo 24°, numeral 2, del Estatuto del Colegio de Contadores, es érgano de control la
Oficina de Auditoria Interna, que estard a cargo del Auditor Interno elegido por la Asamblea
General.

3. Organos Eticos.
Los 6rganos éticos son los encargados de velar por el cumplimiento de las normas del Cédigo de
Etica Profesional del Contador Publico y participan en el proceso de investigacién de las
= infracciones a este y las medidas disciplinarias correspondientes. Son considerados como drganos
de apoyo y cuyos integrantes son designados por el Consejo Directivo para cumplir sus funciones
durante su periodo de mandato.

Segun el articulo 24°, numeral 3, del Estatuto del Colegio de Contadores, son érganos éticos los
siguientes:

3.1 Comité de Etica Profesional.

3.2 Tribunal de Honor.

4. Organos de Asesoramiento.
Son los 6rganos encargados de brindar asesoria en todas las cuestiones y asuntos que le sean
requeridos o por iniciativa propia durante la gestion del Consejo Directivo, incluyendo la
interpretacion del Estatuto y del Reglamento Interno, asi como los aspectos de defensa
profesional a los miembros del Colegio de Contadores. Sus integrantes son designados por el
Consejo Directivo para cumplir sus funciones durante su periodo de su mandato.

Segln el articulo 24°, numeral 4, del Estatuto del Colegio de Contadores, son érganos de
asesoramiento los siguientes:

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. - Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 5
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4.1 Comité Consultivo.
4.2 Comité de Defensa Profesional.

5. Organo Electoral.
El érgano encargado de conducir con plena autonomia el proceso electoral en el marco del
Estatuto y Reglamento Interno del Colegio de Contadores, como 6rgano de apoyo de la Asamblea
General es elegido por esta mediante sorteo y con presencia de Notario Publico.

Segun el articulo 24°, numeral 5, del Estatuto del Colegio de Contadores, es érgano electoral el
Comité Electoral.

Organos Técnicos

Los drganos técnicos son de caracter permanente y creados en funcién a las especialidades de la
profesién con el fin de actualizar y desarrollar los conocimientos de miembros del Colegio de
Contadores. El Consejo Directivo invita a profesionales reconocidos a conformar los comités
funcionales.

La Asamblea General y el Consejo Directivo podran nombrar comisiones especiales de carécter
temporal con un fin especifico y de apoyo a la gestién del Colegio de Contadores.

Segln el articulo 24°, numeral 6, del Estatuto del Colegio de Contadores, son organos técnicos
los siguientes:

6.1 Comités Funcionales.

6.2 Comisiones Especiales.

7. Organos de Servicios al Colegiado.
Los 6rganos de servicio son creados con la finalidad de apoyar al Consejo Directivo, brindando los
servicios establecidos en el Estatuto a los miembros del Colegio de Contadores.

Segln el articulo 24°, numeral 7, del Estatuto del Colegio de Contadores, son érganos de
servicios al colegiado los siguientes:

7.1 Mutual del Contador Piblico.

7.2 Centro de Investigacion y Adiestramiento Contable — CIAC.

7.3 Biblioteca.

8. Filiales.
Las filiales son creadas en aquellos lugares que existan cuando menos 20 contadores Publicos
colegiados, previa aprobacién undnime del Consejo Directivo. Su funcidn es descentralizar las
actividades administrativas y de servicio en representacion del Colegio de Contadores en armonia
con el Estatuto y Reglamento Interno.

9. Organo de Administracién
Constituye el érgano de linea y es el encargado de la administracién del Colegio de Contadores,
por delegacion del Decano ejecuta las acciones operativas propias de sus actividades establecidas
en el Estatuto para el cumplimiento de sus fines y el logro de sus objetivos; asi mismo imparte

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. - Vigente desde el 01 de Junio de 2022, 6
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instrucciones a través de las lineas de autoridad y responsabilidad descritas en este MOF. El
Gerente es designado por el Consejo Directivo a propuesta del Decano.

Segun el articulo 24°, numeral 8, del Estatuto del Colegio de Contadores, es dérgano de
administracion la Gerencia.

Asi mismo, son parte de los érganos de administracién que dependen de la Gerencia, en
concordancia con la Estructura Organica establecida en el presente MOF, las siguientes:

a. Secretaria.
b. Area de Tesoreria.
c. Apoyo Administrativo.

Los trabajadores de los érganos de linea asumen la responsabilidad que les ha sido asignada a
través de la autoridad y funciones previstas en el presente MOF. En caso eludan o ignoren dichas
responsabilidades y no cumplan y hagan cumplir las politicas, normas y disposiciones emanadas
del Consejo Directivo o Decano, estaran incurriendo en falta grave por negligencia.

Adicional a los érganos internos de administracién, el Colegio de Contadores contard, a través de
contratos de locacidn y con los roles que se especifiquen en los mismos, con los siguientes
servicios externos:

a. Consultoria en Contabilidad y presupuesto.

b. Soporte en Sistemas.

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022, 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

IV. OBJETIVO, DEPENDENCIA, COMPOSICION, ATRIBUCIONES/FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS/PERFIL DE LOS COMPONENTES DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL COLEGIO DE CONTADORES.

ASAMBLEA GENERAL
Tipo de Organo De Gobierno
Delinear las politicas generales de accién, sus acuerdos son de
Objetivo cumplimiento obligatorio por los drganos institucionales,
directivos y administrativos.
Integrado por Miembros colegiados habiles
Dependencia Consejo Directivo
Supervisa Ninguno
Relacion de Coordinacion Ninguno

Atribuciones

Asamblea Ordinaria

Segun el Articulo 35° del Estatuto, corresponde a la Asamblea General:

1. Discutir y aprobar el Plan Operativo y Presupuesto de cada aio, en el mes de enero.

Aprobar la memoria anual del Consejo Directivo, los Estados Financieros y la evaluacién de la
ejecucién presupuestal del afio anterior, en el mes de marzo.

Aprobar el informe de los auditores independientes del aiio anterior, en el mes de marzo.
Elegir mediante sorteo publico a los integrantes del comité electoral, en el mes de octubre
cuando corresponda renovar los drganos directivos y convocar a elecciones.

Elegir al auditor interno mediante voto secreto, universal, directo y obligatorio. (Art. 54° del
Estatuto)

Asamblea Extraordinaria

6. Aprobar y/o modificar el estatuto institucional. (Numeral 1 Art. 9°del Estatuto)

7. Aprobar el Plan Estratégico Institucional. (Numeral 2 Art. 9° del Estatuto)

8. Autorizar al Consejo Directivo la compra, venta o permuta de bienes inmuebles y gravarlos
- con prenda o hipoteca. (Literal o Art. 48° del Estatuto)

9. Aprobar el reglamento especifico del fondo mutual. (Art. 81°del Estatuto)

Adicionalmente el Estatuto, establece las siguientes atribuciones / funciones:

10. Nombrar comisiones especiales de caracter temporal conformada por miembros ordinarios
habiles y con un fin especifico. (Art. 79° del Estatuto). El Consejo Directivo designara a los
presidentes de las comisiones. (Art. 77 del Reglamento Interno).

11. Evaluar los informes presentados por las comisiones especiales, nombradas por ella. (Art. 80°
del Estatuto)

12. Nombrar la junta de administracién de la Mutual del Contador Pdblico. (Art. 81° Estatuto)

13. Crear ingresos a favor del Colegio. (Literal d Art. 98° del Estatuto)

14. Autorizar cuotas extraordinarias a propuesta del Consejo Directivo para financiar un gasto de
capital. (Literal f Art. 99° del Estatuto)

15. Acordar la ampliacién o transferencia de partidas presupuestarias vinculadas a inversiones.
(Art. 100° del Estatuto)

16. Designar a tres (03) asambleistas para la firma de las Actas de Asambleas Generales. (Literal
b de la Primera Disposicion General)

17. Otras segun su competencia, a propuesta del Consejo Directivo.

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. - Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 8
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Responsabilidades:

1. Por adoptar los acuerdos que exige el interés del Colegio de Contadores.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano de gobierno del
Colegio de Contadores.

3. Por mantener una adecuada conducta ética y moral que exprese claramente el principio de

"Tono desde lo Alto" a nivel del Colegio de Contadores.

Por velar por el prestigio de la profesidn, asi como por mantener e incrementar la buena

imagen del Colegio de Contadores.

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022, 9
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CONSEJO DIRECTIVO

Tipo de Organo De Gobierno
Dirigir y conducir al Colegio de Contadores hacia el cumplimiento

Objetivo de sus fines, el logro de su misidn y su visidn; asi como al logro
de sus objetivos y metas.

Dependencia Asamblea General

Integrado por Seis (06) miembros titulares y tres (03) suplentes.

Supervisa a Decano

Relacién de Coordinacion Ninguno

Atribuciones / Funciones .
Segun el Articulo 48° de Estatuto, corresponde al Consejo Directivo:

1. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea General, sus propios acuerdos, las

disposiciones del Estatuto, Reglamento Interno y demas Reglamentos.

Dirigir la vida institucional del colegio de acuerdo a los fines sefialados en el articulo 8°

capitulo II. del estatuto.

Convocar a las asambleas Generales ordinarias y extraordinarias.

Representar a la Orden ante los Poderes Plblicos, Instituciones oficiales y particulares.

Aprobar solicitudes de inscripcién de nuevos miembros y de las sociedades de auditoria, para

su incorporacién al Colegio, de acuerdo con los requisitos legales, Internos y reglamentarios.

6. Aprobar el Reglamento Interno y los demas Reglamentos de los distintos érganos del Colegio,
dando cuenta a la Asamblea General.

7. Declarar y cubrir las vacantes que se produzcan en el seno del Consejo Directivo. Cuando se
declare vacante el cargo de Decano del Colegio, asume dicho cargo el Vice Decano y a él lo
reemplaza el Director mas antiguo. Cualquier vacante de Director, serd cubierta por uno de
los miembros suplentes elegidos.

8. Designar y/o reconocer a los miembros de los Organos técnicos y de asesoramiento, y al
comité de ética profesional, contemplados en el articulo 24° del Estatuto.

9. Otorgar licencia a los miembros del Consejo Directivo cuando lo soliciten por motivos
personales y por escrito, quedando facultado para designar su reemplazo por un miembro
suplente, si asi lo considera conveniente.

= 10. Denunciar ante las autoridades competentes el ejercicio ilegal de la profesion.

11. Evaluar las denuncias presentados por el incumplimiento de las normas de ética profesional
contra los miembros de la orden y tramitarlos al comité de ética profesional si el caso amerita.

12. Implementar las recomendaciones realizadas por la Oficina de Auditoria Interna relacionadas
con la gestién administrativa del colegio.

13. Abrir y cerrar cuentas bancarias y financieras, girar cheques con provision de fondos o con
sobregiro o crédito en cuenta corriente, aceptar donaciones y en general celebrar toda clase
de actos y contratos que sean necesarios o convenientes para el cumplimiento de los fines
institucionales.

14. Celebrar contratos de arrendamiento en cualquiera de sus modalidades; comprar o vender
bienes muebles cumpliendo con las disposiciones de este estatuto, aceptar obligaciones.

15. Comprar, vender o permutar bienes inmuebles y gravarlos con prenda o hipoteca, previa
autorizacidn de la Asamblea General Extraordinaria.

16. Designar, ratificar o sustituir a los delegados ante los organismos e instituciones nacionales o
extranjeras que por su naturaleza y funcion requieren la representacién del Colegio.

17. Difundir el Cddigo de ética, vigilar su cumplimiento y denunciar de oficio o a solicitud de
parte, las infracciones a las disposiciones del mismo, aplicando las sanciones disciplinarias que

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 10
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correspondan.

18. Estudiar, promover y difundir las disposiciones legales y técnicas, asi como cumplir con los
compromisos nacionales e internacionales relacionados con el ejercicio de la profesion.

19. Pronunciarse sobre asuntos de interés social, regional nacional.

20. Absolver consultas provenientes de los Organos de Asesoramiento y técnicos y de servicio al
colegiado.

21. Delegar poderes especiales de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.

22. Presentar a la Asamblea General Ordinaria anual, la Memoria del Consejo Directivo, Los
estados financieros debidamente auditados y el estado de ejecucion presupuestal del afio
anterior y someterlo a su aprobacion.

23. Convocar la realizacién de la auditoria externa para el ejercicio vigente; para tal efecto se
nombrara una comisién especial.

24. Presentar al comité de Defensa Profesional las denuncias de los miembros de la Orden por
afectaciones a sus derechos.

25. Publicar en el diario regional local de mayor circulacién y difundir ante las entidades oficiales
pertinentes, en el primer trimestre de cada afio, la relacion de miembros de la Orden que
estén suspendidos o separados en el ejercicio de sus derechos establecidos en el Articulo
121° del estatuto.

26. Otras que establezca el reglamento interno dentro del marco de la Constitucion y la Ley.

Adicional el Estatuto, estable las siguientes atribuciones/funciones:

27. Crear filiales y/o representaciones en aquellos lugares donde existan cuando menos 20
Contadores Publicos colegiados dentro de la jurisdiccién del Colegio de Contadores. (Art. 4°).

28. Autorizar, mediante acuerdo del Consejo Directivo en pleno, la incorporacién de los
Contadores Publicos que ostenten titulos de universidades extranjeras, previa revalidacion de
acuerdo a ley. (Art. 11°).

29. Evaluar, aprobar y otorgar la calidad de Miembro Honorario establecido en el articulo 13° del
Estatuto. La aprobacion debe ser por unanimidad, a propuesta del Decano o tres de sus
integrantes. (Art. 8 del Reglamento Interno).

= 30. Aprobar las cuotas ordinarias de las Sociedades de Auditoria, que no serdn mayores al 100%
de las cuotas fijadas para los miembros ordinarios del colegio de Contadores. (Art. 22°).

31. Poner a disposicidn de los miembros de la Orden, con anticipacién no menor a ocho (08) dias
calendarios anteriores a la fecha de cada Asamblea, los documentos e informes objeto de las
mismas o en su defecto publicarlo en la pagina web de la institucidn o a través de los correos
electrénicos de los agremiados. (Art. 31°).

32. Aprobar la convocatoria a elecciones generales para su renovacién dentro de los plazos
establecidos por el Estatuto. (Art. 49°).

33. Designar al miembro suplente que sustituya al integrante del Consejo Directivo que haya sido
separado por acumulacién de inasistencia o cuando soliciten licencia temporal. (Art. 50°).

34. Recibir de la Oficina de Auditoria Interna los informes sobre el incumplimiento del Estatuto,
las Normas internas, asi como los acuerdos de asambleas generales y los del Consejo
Directivo. (Numeral 1 del Art. 56°).

35. Subsanar las observaciones e implementar las recomendaciones que realice la Oficina de
Auditoria Interna en sus informes semestrales sobre el adecuado cumplimiento de la
normatividad y los acuerdos de los 6rganos institucionales y de administracion. (Numeral 2 del
Art. 56°).
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36. Evaluar, previo a su traslado al Comité de Etica, las denuncias por infracciones al Cédigo de
Etica Profesional, derivando a dicho Comité sélo las que tengan pruebas objetivas y ameriten
su atencion. (Art. 64°).

37. Designar a los miembros del Tribunal de Honor, por un periodo de dos (2) afios que coincida
con la vigencia de su mandato. (Art. 66°).

38. Ejecutar la Resolucion del Tribunal de Honor mediante otra resolucion. (Art. 67° y 72°).

39. Nombrar como asesores de Comité de Defensa Profesional y a solicitud de este, a otros

profesionales que por su versacion puedan contribuir a sus fines. (Art. 71°).

. Nombrar comisiones especiales de caracter temporal conformada por miembros ordinarios
habiles y con un fin especifico. (Art. 79° del Estatuto). Designar a los presidentes de las
comisiones. (Art. 77 del Reglamento Interno).

. Recepcionar y elevar a la Asamblea General los informes de las comisiones especiales
nombradas ella. (Art. 80°)

. Designar y fijar la remuneracion del Gerente a propuesta del decano. (Art. 89°).

. Organizar administrativa y funcionalmente al colegio, conjuntamente con el Gerente,
dotandole de manuales y reglamentos para una administracion eficiente. (Art. 91° del
Estatuto). Podra crear los érganos institucionales que considere pertinentes, orientados a la
consecucion de los fines y atribuciones del Colegio, asi como de las competencias
profesionales del Contador Publico Colegiado. (Art. 19 del Reglamento Interno).

. Formular el presupuesto anual, conjuntamente con la Gerencia. En el caso de cambio de
gestion, el Consejo Directivo saliente debe elaborar el proyecto de presupuesto y alcanzarlo al
Consejo Directivo entrante para su aprobacion en Asamblea General. (Art. 96°).

45. Crear ingresos ordinarios, con cargo a dar cuenta a la Asamblea General. (Literal d del Art.

98°).

46. Aprobar cuotas extraordinarias para cubrir un fin especifico considerado como gasto corriente.
(Literal e del Art. 99°).

47. Proponer a la Asamblea General las cuotas extraordinarias para financiar un gasto de capital.
(Literal f del Art. 99°).

48. Acordar la ampliacién o transferencia de partidas presupuestadas de egresos, con excepcidn

S de las partidas vinculadas a inversiones, las que deberdn contar con aprobacién de la
Asamblea y solo para otras inversiones de capital. (Art. 100°).

49. Hacer publico, entre sus miembros, la ejecucién trimestral del presupuesto mediante los
medios de difusion internos y/o redes sociales. (Art. 103°).

50. Publicar y difundir entre los miembros, de manera trimestral los informes mensuales
presentados por el Director Tesorero sobre el estado de los recursos financieros, la ejecucion
presupuestal y los estados financieros. (Art. 105°).

51. Invitar, a propuesta de la Comision Especial nombrada para tales efectos, a las sociedades de
auditoria debidamente inscritas y habilitadas en el Colegio para alcanzar sus propuestas a fin
de efectuar la auditoria financiera externa. Fijar al inicio del afio calendario la partida
correspondiente para la realizacion de la auditoria externa. (Art. 106°).

52. Oficializar la fecha de transmision de cargos una vez que el Comité Electoral le haya
comunicado el resultado de las elecciones. El acto de entrega de cargos por el Consejo
Directivo saliente, serd en la segunda quincena del mes de diciembre del afio que
corresponda. (Art. 117°).

53. Formalizar la suspensién de sus derechos establecidos en el Articulo 16° del Estatuto por el
término de ciento ochenta (180) dias calendarios a los miembros ordinarios que no hayan
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sufragado en las elecciones, mediante comunicacién escrita y/o publicacion en la Pagina Web
del Colegio. (Art. 118°).

54. Tipificar y sancionar, en primera instancia, las faltas que los miembros del Colegio de
Contadores cometan en el ejercicio de la profesion o en el cumplimiento del Estatuto,
Reglamento Interno y demds normas especificas y/o acuerdos de los érganos de gobierno.
(Art. 119°).

. Nombrar la Comisién Especial para calificar las sanciones, segln la gravedad, por las faltas
que los miembros del Colegio de Contadores cometan en el ejercicio de la profesion o en el
cumplimiento del Estatuto, Reglamento Interno y demas normas especificas y/o acuerdos de
los 6rganos de gobierno. (Art. 120°).

. Elaborar y aprobar la escala de infracciones y sanciones en el marco del Régimen Disciplinario
establecido en el Titulo Octavo del Estatuto, con cargo a dar cuenta en Asamblea General.
(Art. 121°).

. Aplicar, a su juicio, las medidas disciplinarias de apercibimiento y amonestacién, con motivo
de infracciones leves cometidas por los miembros de Colegio de Contadores. (Art. 123°).

. Aprobar y actualizar permanentemente El Plan Estratégico Institucional — PEL (Art. 130°).

. Resolver los casos no previstos en el Estatuto, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
la Ley de Profesionalizacién, su Reglamento y las normas legales aplicables, con cargo de dar
cuenta en la siguiente Asamblea General. (Segunda Disposicion General).

60. Proponer a la Asamblea General y por escrito las modificaciones del Estatuto, que deben

realizarse por Asamblea General Extraordinaria, convocada expresamente para este efecto.
(Tercera Disposicion General).

El Reglamento Interno del Colegio de Contadores, establece las siguientes atribuciones/funciones:

61. Emitir pronunciamiento publico respecto a hechos de flagrante violacién de las leyes,
derechos humanos y/o constitucionales o los vinculados a la defensa de la profesion y de la
institucién de acuerdo al Reglamento Interno y su Estatuto. (Art. 3).

62. Acordar los pagos por admision, asi como por cuotas ordinarias. (Art. 6).

63. Establecer nuevos requisitos o quitar las existentes para la incorporacion de nuevos miembros

— al Colegio de Contadores, de acuerdo a la necesidad de asegurar la legalidad y legitimidad
exigida para la acreditacién de la condicién del profesional Contador Publico. (Art. 6).

64. Reconocer de oficio la calidad de Miembro Ordinario Vitalicio mediante Resolucion al
evidenciar la contribucién econdmica efectiva al Colegio de Contadores durante treinta (30)
anos. (Art. 7).

65. Fijar el valor de los derechos de Admisién (Ingreso) de las Sociedades de Auditoria que
requieran su inscripcién de acuerdo a los dispuesto en el Articulo 4° de la Ley NO 28951,
(Literal b del Art. 15).

66. Formular el acta de su instalacion al inicio del mandato de su eleccion. (Art. 25).

67. Aprobar o desaprobar la designacion del Gerente y personal administrativo, asi como de
amonestar, suspender o prescindir de sus funciones cuando ello sea necesario, asi como fijar
su remuneracién y la duracion en el cargo. (Art. 28).

68. Propiciar la constitucién de los Organos de Servicio que considere necesarias para el
desarrollo y realizacion de asuntos especificos relacionados al Colegio y/o la profesién. (Art.
90).

69. Establecer los Registros Internos que considere pertinentes de acuerdo a lo establecido en el
literal | del Articulo 94 del Reglamento Interno. Dar el consentimiento expreso a todas las

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 13




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

inscripciones, anotaciones o correcciones en los Registros Internos implementados en el
Colegio de Contadores. (Art. 95).

70. De conformidad al Articulo 81° del Estatuto, establecer la implementacion de un Registro de
Miembros de la Mutual del Contador Publico a cargo de su Junta de Administracion. (Art.
106).

71. Aprobar el presupuesto de los gastos operativos de la Mutual del Contador Plblico, que seran
cubiertos por el Colegio de Contadores. (Art. 109).

72. Aprobar, durante la uUltima semana del mes de diciembre, el anteproyecto del Presupuesto
Anual de ingresos y egresos presentado por el Director Tesorero a mas tardar el 20 de
diciembre de cada afio. Poner a consideracion de la Asamblea General el Presupuesto Anual
para su aprobacidn segln lo establece el numeral 1. del Articulo 35° del Estatuto. (Art. 114).

73. Proporcionar al Comité Electoral el padron de electores para el acto de sufragio en el proceso
electoral para la renovacion del Consejo Directivo. (Art. 136).

74. Elaborar y aprobar necesariamente de manera anual su Plan Operativo Institucional (POI),
poniéndolo a consideracién de la Asamblea General para su aprobacién segun lo establece el
numeral 1. del Articulo 35° del Estatuto. Ejecutar su Presupuesto Anual (PA) tomando como
base el presupuesto aprobado. (Art. 146).

75. Designar el Coordinador de las representaciones provinciales a propuesta del decano. (Ultimo
parrafo de la Primera Disposicion Complementaria).

El Reglamento de Elecciones para renovacion del Consejo Directivo, establece las siguientes

atribuciones/funciones:

76. Comunicar la designacion realizada por la Asamblea General a cada uno de los miembros del
Comité Electoral, mediante documento oficial y realizar la publicacién a través de los medios
de difusion del Colegio de Contadores. (Art. 2°).

77. Determinar la procedencia o no de la excepcién para no poder asumir el cargo en el Comité
Electoral por los causales establecidos en el Articulo 3° del Reglamento de Elecciones, previa
justificacion formal que debera presentarse dentro de las 24 horas de haber sido notificada la
designacion.

78. Comunicar al Comité Electoral la procedencia de la solicitud de excepcién presentada por
algin miembro del Comité Electoral, para que actlie de acuerdo al tercer parrafo del articulo
2° del Reglamento de Elecciones.

79. Brindar el apoyo logistico, a través del Decano, al Comité Electoral para el cumplimiento de
sus fines. (Art. 7°).

80. Realizar la publicacién del cronograma del Proceso Electoral proporcionado por el Comité
Electoral. (Art. 9°).

Responsabilidades:

1. Por la direccién y gestion del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento de su
finalidad, al logro de su misién y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demas normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones / funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como drgano de
gobierno del Colegio de Contadores.

3. Por la conduccion de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada conducta ética y
moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

4. Por velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la buena
imagen del Colegio de Contadores.
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5. Por la veracidad de la informacidn que proporcione a la Asamblea General y demas organos
del Colegio de Contadores.

6. Por la aprobacion de la convocatoria a elecciones generales para su renovacion dentro de los
plazos establecidos por el Estatuto (Art. 45° del Estatuto).

7. Por celebrar las reuniones periddicas, segun lo establece el articulo 52° del Estatuto.

8. Por administrar y custodiar todos los fondos del Colegio de Contadores, que se canalizaran
dentro del sistema financiero nacional. Se extiende dicha responsabilidad al cuidado y
conservacién de los bienes patrimoniales. (Art. 104° del Estatuto).

Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura como lista completa durante

el Proceso Electoral. Para ser candidato al Consejo Directivo se requiere:

1. Para Decano o Vice Decano, tener diez (10) anos de colegiado.

Para Director o miembro suplente, tener cinco (05) afios de colegiado.

Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afio en que se realizan las

elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancién disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las tltimas elecciones del Colegio de Contadores.

o

© N oy;
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DECANO
Tipo de Organo De Gobierno dentro del Consejo Directivo.
Dirigir y conducir al Colegio de Contadores hacia el cumplimiento
de sus fines, el logro de su misién y su visién; asi como al logro
de sus objetivos y metas; a través de una gestién planificada,

Objetivo competente y de adecuados estandares de calidad y eficiencia
de servicio; asi como en el marco del cumplimiento de los
dispositivos legales y normativos internos.

Dependencia Consejo Directivo

Supervisa Gerente

Relacidén de Coordinacion Organos Fticos, de Asesoramiento, Técnicos, de Servicio al
Colegiado y de Administracién

Atribuciones / Funciones

Segun el Articulo 47° de Estatuto, corresponde al Decano:

= 1. Presidir el Consejo Directivo, las Asambleas Generales y otros drganos del Colegio que lo

sefiale expresamente el estatuto o reglamento interno.

Representar al Colegio de Contadores Plblicos del Cajamarca de conformidad a lo establecido

en el presente Estatuto.

Solicitar ante las autoridades correspondientes la observancia y el otorgamiento de las

garantias y derechos a favor de los Contadores PUblicos en el ejercicio de la profesion.

Supervisar el normal funcionamiento de las actividades del Colegio.

5. Autorizar conjuntamente con el director tesorero, la ejecucién presupuestal de acuerdo a los
lineamientos aprobados por la Asamblea General.

6. Suscribir y firmar la correspondencia y documentos a nombre del Colegio.

7. Dirigir la marcha del Colegio adoptando las medidas que sean oportunas y necesarias.

8. Ejecutar las acciones administrativas de acuerdo a la politica aprobada por el Consejo
Directivo, en relacién con al cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales, del
Colegio.

9. Emitir opiniones sobre los aspectos que atafien a sus agremiados.

10. Integrar la Junta de Decanos de Colegios de Contadores Publicos del Perd en el ejercicio de la

- profesion.

11. Ejercer los poderes conferidos por el Consejo Directivo para la compra y enajenaciéon de
bienes inmuebles y la concertacion de obligaciones financieras en armonia a lo establecido en
el articulo 32 del estatuto.

12. Designar al Gerente y asignarle su remuneracion, la misma que no sera superior al 70% de la
UIT.

13. Otras que establezca el reglamento interno, dentro del marco de la Constitucién y la Ley.

Adicionalmente el Estatuto, establece las siguientes atribuciones/funciones:

14, Expedir la Constancia de Habilidad Profesional a los miembros de la orden. (Art. 14°).

15. Velar, conjuntamente con el Director de Bienestar Social, por la asistencia (social) al colegiado
aun cuando los hechos denunciados se deriven de asuntos no profesionales. (Literal c del Art.
16°).

16. Tener el voto dirimente en caso de empate en las votaciones para tomar los acuerdos de las
Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias declaradas validas, segin lo especifica los
articulos 34° y 38°. (Art. 32°).

17. Convocar a reunion conjunta con el nuevo Consejo Directivo para establecer la linea de
continuidad entre ambos Consejos y dar cuenta de los asuntos que se encuentran pendientes
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y se deben resolver. De no hacerlo, toda la plancha saliente automaticamente queda
sancionado para no postular por el espacio de 02 periodos. (Art. 42°).

18. Preside el Consejo Directivo, es el vocero y representante legal del Colegio ante los Poderes
Publicos e Instituciones Publicas y Privadas. (Art. 44°).

19. Coordinar con la Oficina de Auditoria Interna sobre las acciones de control a realizar y
brindard el apoyo necesario de acuerdo al presupuesto institucional para el adecuado
cumplimiento de sus funciones. (Art. 60°).

20. Asumir, provisionalmente y con autorizacion del Consejo Directivo, las funciones de Gerente
cuando debido a cuestiones presupuestales no se haya designado a este. El Consejo Directivo
le fijara una dieta mensual no mayor a 50% de la UIT vigente. (Art. 89°).

21. Suscribir las Actas de Asambleas Generales conjuntamente con el Director Secretario y tres
(03) asambleistas, designados por el pleno. (Literal b de la Primera Disposicion General).

22. Suscribir las Actas del Consejo Directivo conjuntamente con el Director Secretario y todos los
Directores asistentes. (Literal ¢ de la Primera Disposicion General)

23. Refrendar (fedatear) y autorizar conjuntamente con el Director Secretario, previamente a su
uso, los libros de actas de los érganos institucionales del Colegio. (Numeral 3 de la Primera
Disposicion General).

Segn el Articulo 29° de Reglamento Interno, son funciones del Decano, ademas de las sefaladas
en el articulo 47° del Estatuto:
24, Personificar al Colegio ante cualquier organismo publico y privado, nacional y extranjero, es

su representante legal y responde por la marcha institucional.

25. Convocar y presidir las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias, las sesiones de Consejo
Directivo y toda comisién representativa del Colegio.

26. Presidir las ceremonias protocolares de juramentacion e incorporacién de miembros de la
orden, de certificacién profesional y sociedades de auditoria.

27. Velar por el normal desarrollo de las actividades del Colegio, tomando las acciones y
decisiones que considere oportunas de acuerdo a las circunstancias, a través de la Gerencia.

28. Autorizar y suscribir gastos, conjuntamente con el Director Tesorero, con cargo a las partidas
del presupuesto anual del Colegio.

29. Suscribir y rubricar conjuntamente con el Director Secretario la correspondencia y demas
documentos a nombre del Colegio.

30. Disponer la ejecucion de los acuerdos del Consejo Directivo, a través de la Gerencia.

31. Designar al Gerente y al personal administrativo con aprobacion del Consejo Directivo.

32. Otras que le encargue la Asamblea General y el Consejo Directivo.

Adicionalmente el Reglamento Interno, establece las siguientes atribuciones/funciones:

33. Proponer los aspirantes para la designacion del Miembro Honorario del Colegio de Contadores.
(Art. 8).

34. Firmar conjuntamente con el Director Secretario la Diploma que acredite la calidad de
Miembro del Colegio a los representantes de la Sociedad de Auditoria que haya sido admitida
su inscripcion y registro. (Art. 17).

35. Suscribir y firmar conjuntamente con el Director Secretario las Actas de Asambleas Generales,
las Resoluciones de Consejo Directivo y Certificados que expide el Colegio. (Literal a del Art.
31).

36. Convocar a reuniones del Comite Consultivo previo acuerdo del Consejo Directivo, la
Asamblea General y por iniciativa propia cuando las circunstancias asi lo ameriten, para tratar
asuntos relacionados al Colegio y la Profesion. (Art. 61).
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37. Comunicar a la Gerencia los acuerdos del Consejo Directivo que correspondan, para que los
ejecute segun lo establecido en el literal d) del Articulo 29 del Reglamento Interno. (Literal a
de Art. 92).

38. Proponer la designacion del Coordinador de las representaciones provinciales. (Ultimo parrafo
de la Primera Disposicion Complementaria).

Responsabilidades:

1. Por la direccién y gestion del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento de su
finalidad, al logro de su misién y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demas normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones / funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano de
gobierno del Colegio de Contadores.

3. Por la conduccidn de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada conducta ética y
moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

4. Por velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la buena

imagen del Colegio de Contadores.

. Por la adecuada representacién del Colegio de Contadores.

. Por la veracidad de la informacidn que proporcione a la Asamblea General, al Consejo Directivo

y a los demas érganos del Colegio de Contadores.

. Por el adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de Contadores, asi

como por la conservacién del mobiliario, equipo y demas bienes.

8. Por la confidencialidad de la informacion y documentacion que maneja.

Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura dentro de la lista completa

durante el Proceso Electoral. Para ser candidato a Decano se requiere:

1. Tener diez (10) afos de colegiado.

2. Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

3. Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afo en que se realizan las

elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancidn disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las Ultimas elecciones del Colegio de Contadores.

Mook
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VICE-DECANO

Tipo de (')rgano De Gobierno dentro del Consejo Directivo.

Objetivo éztuemlr el rol y cargo de Decano por ausencia o impedimento de
Dependencia Decano

Supervisa Ninguno

Relacién de Coordinacién Ninguno

Atribuciones / Funciones
El Estatuto del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:

1. Presidir las Asambleas Generales en ausencia o impedimento del Decano. (Art. 28°).

2. Asumir el cargo de Decano cuando este se declare vacante. (Literal g del Art. 48°).

3. Presidir las reuniones del Consejo Directivo en ausencia o impedimento del Decano (Art. 52°).
4. Presidir el Comité de Etica Profesional. (Art. 63°).

Segun el Articulo 30° del Reglamento Interno, son funciones del Vice-Decano:

5. Representar al Decano en los casos de ausencia anunciada y justificada por licencia, renuncia,
impedimento o fallecimiento.

6. Por delegacion del Decano, supervisar el normal desarrollo de las actividades administrativas

del Colegio.
7. Otras que le confie el Decano y/o el Consejo Directivo
Responsabilidades:
Las que le corresponden al Decano, en cuanto lo represente o sustituya.
Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura dentro de la lista completa
durante el Proceso Electoral. Para ser candidato a Vice-Decano se requiere:

1. Tener diez (10) afos de colegiado.

2. Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

3. Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afio en que se realizan las
elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancion disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las Ultimas elecciones del Colegio de Contadores.

)
No v
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DIRECTOR SECRETARIO

Tipo de Organo De Gobierno dentro del Consejo Directivo.
Llevar el control y tener actualizado los libros de Actas de la
Asamblea General y el Consejo Directivo. Suscribir con el

Objetivo Decano las Resoluciones del Consejo Directivo y otros
documentos que corresponda. Actuar de fedatario del Colegio de
Contadores.

Dependencia Decano

Supervisa Ninguno

Relacién de Coordinacion Ninguno

Funciones

El Estatuto del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:

1. Suscribir las Actas de Asambleas Generales conjuntamente con el Decano y tres (03)
asambleistas, designados por el pleno. (Literal b de la Primera Disposicion General).

= 2. Suscribir las Actas del Consejo Directivo conjuntamente con el Decano y todos los Directores
asistentes. (Literal c de la Primera Disposicién General).

3. Mantener en custodia, conjuntamente con la Gerencia, los libros de actas de los 6rganos
institucionales del Colegio y del Consejo Directivo excepto del Comité de Etica y del Tribunal
de Honor. (Numeral 3 de la Primera Disposicién General).

4, Refrendar y/o autorizar conjuntamente con el Decano, previamente a su uso, los libros de
actas de los 6rganos institucionales del Colegio. (Numeral 3 de la Primera Disposicion
General).

Segun el Articulo 31° de Reglamento Interno, son funciones del Director Secretario:

5. Suscribir y firmar conjuntamente con el Decano las Actas de Asambleas Generales y
Resoluciones de Consejo Directivo y certificados que expide el Colegio.

6. Llevar la custodia y mantener actualizados los libros de Actas de las Asambleas Generales
Ordinarias y Extraordinarias y de las sesiones del Consejo Directivo, coincidiéndolas en la
forma prevista por la Primera Disposicién General del Estatuto.

7. Controlar la asistencia para efecto de establecer el quérum para las Asambleas Generales.

Llevar el control de asistencia a las sesiones del Consejo Directivo.

9. Velar por el mantenimiento actualizado de los Registros de los miembros de la Orden y de las
Sociedades de Auditoria, proponiendo al Consejo Directivo las acciones administrativas que
correspondan para tal fin.

10. Desenvolverse como Fedatario de la Institucion.

11. Otras que le sean asignadas especificamente por el Decano y/o el Consejo Directivo.

®

Adicionalmente el Reglamento Interno, establece las siguientes funciones:

12, Firmar conjuntamente con el Decano la Diploma que acredite la calidad de Miembro del
Colegio a los representantes de la Sociedad de Auditoria que haya sido admitida su inscripcion
y registro. (Art. 17).

13. Suscribir y rubricar conjuntamente con el Decano la correspondencia y demas documentos a
nombre del Colegio. (Literal f del Art. 29).

14. Fedatear el libro de actas u hojas sueltas pre numeradas donde se registraran los acuerdos
del Comité de Defensa Profesional. (Art. 65).

15. Fedatear el libro de actas u hojas sueltas pre numeradas donde se anotaran los acuerdos de
los Comités Funcionales. (Art. 70°).
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16. Admitir la solicitud presentada para la inscripcién como miembro ordinario del Colegio de
Contadores y someter a revisién y verificacién de la documentacidn respectiva; elevando lo
actuado a la sesién ordinaria inmediata del Consejo Directivo para su aprobacién. (Literal a
del Art. 97).

17. Fedatear las actas de los Comités Funcionales antes de su utilizacion como documentos
publicos. (Segunda Disposicién Complementaria).

Responsabilidades:

1. Por mantener permanentemente actualizados, archivados y preservados los libros de Actas de
las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias y de las sesiones del Consejo Directivo.

2. Por contribuir con la direccién y gestidn del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento
de su finalidad, al logro de su misién y su vision; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demas normatividad interna.

3. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como miembro del érgano de
gobierno del Colegio de Contadores.

4. Por contribuir a la conduccién de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada
conducta ética y moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

5. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

6. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demas bienes.

7. Por la confidencialidad de la informacién y documentacion que maneja

Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura dentro de la lista completa

durante el Proceso Electoral. Para ser candidato a Director Secretario se requiere:

1. Tener cinco (05) afios de colegiado.

2. Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

3. Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afio en que se realizan las

elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancién disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las dltimas elecciones del Colegio de Contadores.

Nouwva

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. - Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 21




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

DIRECTOR TESORERO
Tipo de ()[gano De Gobierno dentro del Consejo Directivo.
Gestionar con la aprobacion del Consejo Directivo la generacion
de ingresos a favor del Colegio de Contadores de acuerdo a los
establecido en los Articulos 98° y 99° del Estatuto, asi como
Objetivo asegurar un adecuado uso de los recursos financieros; en el
marco del proceso presupuestal (formulacién y ejecucién).
Coordinar y supervisar mensualmente la ejecucion del POA y del
presupuesto; asi como la elaboracién de los estados financieros.
Dependencia Decano
Supervisa Ninguno
Relacién de Coordinacion Ninguno
Atribuciones / Funciones
El Estatuto del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:
1. Autorizar conjuntamente con el Decano la ejecuciéon presupuestal de acuerdo a los
lineamientos aprobados por la Asamblea General. (Numeral 5. del Art. 47°).
2. Informar mensualmente al Consejo Directivo, sobre el estado de los recursos financieros, la
ejecucion presupuestal y los estados financieros. (Art. 105°).

Segun el Articulo 32° de Reglamento Interno, son funciones del Director Tesorero:

3. Planificar y proponer al Consejo Directivo las acciones administrativas orientados a la
captacién y recaudacién de los ingresos ordinarios y extraordinarios establecidos en los
Articulos 98° y 99° del Estatuto respectivamente.

4. Autorizar y suscribir los gastos conjuntamente con el Decano, con cargo a las partidas del
presupuesto anual del Colegio.

5. Dirigir y fiscalizar la gestion de cobranzas del Colegio;

6. Proponer el anteproyecto del presupuesto anual y sustentarlo ante el Consejo Directivo.

7. Evaluar mensualmente la ejecucién presupuestal con el objeto de asegurar la correcta
aplicacién de las partidas fijadas en el Presupuesto Anual.

8. Presentar y sustentar ante el Consejo Directivo, a la finalizacién del afo, el informe detallado
de la gestion a su cargo.

9. Supervisar y coordinar la formulacién de los Estados Financieros, del Plan Operativo y del
Presupuesto Institucional con la Gerencia, estando a su cargo la presentacién y sustentacion
ante la Asamblea General Ordinaria, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el literal 1. y
2. del Articulo 35° del Estatuto.

10. Disefiar y proponer al Consejo Directivo lineamientos sobre el sistema de recaudacion,
desembolso, control y sustento, de la informacién financiera y presupuestaria del Colegio.

11. Controlar la preservacion de los bienes que pertenecen al patrimonio del Colegio, proponiendo
Su saneamiento respectivo.

12. Asegurar la publicacién de la informacion financiera del Colegio, en la revista y el portal del
Colegio.

13. Otras que le asigne el Decano y/o Consejo Directivo.

Adicionalmente el Reglamento Interno, establece la siguiente funcion:

14. Aprobar la autorizacién realizada por la Gerencia de los desembolsos propios del Fondo Fijo
para el normal funcionamiento de las actividades del Colegio. (Literal h del Art. 92).

Responsabilidades:

1. Por contribuir con la direccion y gestién del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento
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de su finalidad, al logro de su misidn y su vision; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demas normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como miembro del érgano de
gobierno del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a la conduccidén de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada
conducta ética y moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

4. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

5. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demés bienes.

6. Por la confidencialidad de la informacién y documentacion que maneja.

Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura dentro de la lista completa

durante el Proceso Electoral. Para ser candidato a Director Tesorero se requiere:

1. Tener cinco (05) aios de colegiado.

2. Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

3. Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afio en que se realizan las

elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancién disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso.

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las ultimas elecciones del Colegio de Contadores.

N oo
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DIRECTOR DE EDUCACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
Tipo de Organo De Gobierno dentro del Consejo Directivo.
Fomentar el estudio, la actualizacién, capacitacién permanente y
la especializacion de los miembros del Colegio de Contadores.
Objetivos Promover la difusidn del Cédigo de Etica Profesional y asegurar
su cumplimiento.
Formular y proponer acciones necesarias de defensa profesional.
Dependencia Decano
Supervisa Ninguno
Relacién de Coordinacion Ninguno
Atribuciones / Funciones
El Articulo 86° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que corresponde al Director de
Educacién y Desarrollo Profesional vigilar la organizacién del Centro de Investigacién y
Adiestramiento Contable.

Segun el Articulo 33 de Reglamento Interno, corresponde al Director de Educacién y Desarrollo

Profesional:

1. Proponer al Consejo Directivo el Plan Anual de actividades académicas profesionales
orientadas a la capacitacion y actualizacion continua y permanente de los Miembros de la
Orden.

2. Promover, coordinar y ejecutar cursos, seminarios, conferencias y otras actividades destinadas
a elevar el nivel profesional de los Miembros de la Orden.

3. Coordinar certdmenes y conferencias destinados a proporcionar conocimientos cientificos,
culturales y otros a los Colegiados de acuerdo a los avances exigidos por esta especialidad o
rama de la profesion.

4. Evaluar, proponer y difundir convenios con instituciones que ofrezcan beneficios académicos
de perfeccionamiento a los Miembros de la Orden.

5. Supervisar el normal funcionamiento de los centros de formacion Académica que el Colegio
promueva.

6. Coordinar con cada comité y comisiones de trabajo sobre actividades académicas.

7. Velar por los derechos que la Ley N°28951 otorga a los Miembros de la Orden para el

- ejercicio de la profesion y proponer al Consejo Directivo las acciones oportunas para tal fin.

8. Proponer al consejo Directivo las acciones orientadas a censurar el ejercicio ilegal de la
profesion a fin de iniciar con la denuncia o demanda que corresponda.

9. Ejercer vigilancia sobre las actuaciones o procedimientos que afecten directamente la practica
de derechos reconocidos a los Miembros de la Orden mediante el Articulo 18° del Estatuto.

10. Promover la difusion del Cédigo de Etica Profesional y asegurar el cumplimiento de los
Miembros de la Orden.

11. Dictar las charlas de Deontologia Profesional por cuenta del Colegio.

12. Formular y proponer acciones necesarias de defensa profesional.

13. Proponer al Consejo Directivo la ediciéon oportuna de la revista del Colegio y cualquier otra
publicacién que constituya medio de informacién para los miembros de la orden.

14. Abordar al Consejo Directivo la adquisicion de textos y/o libros que permitan a los Miembros
de la Orden el enriquecimiento de sus conocimientos para la prestacién de servicios de calidad
profesional.

15. Velar por el funcionamiento de la Biblioteca institucional, incluido la biblioteca virtual a favor
de los Miembros de la Orden.

16. Disefar y proponer estrategias de publicacion, equipamiento y servicio de la biblioteca y
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mediante el portal del Colegio y correos electrénicos.

17. Promover convenios a fin de obtener la entrega y/o donacidén de publicaciones de otras
entidades en favor del Colegio.

18. Propiciar entre los Miembros de la Orden la concepcion y presentacion de trabajos de

investigacion de diversa materia con el propdsito de presentarlos y sustentarlos en diferentes

eventos académicos de indole nacional e internacional.

Disefiar y proponer al Consejo Directivo las politicas de impulso, motivacion e incentivos para

la investigacion especializada.

. Promover convenios interinstitucionales para la obtencidn de herramientas de informatica

para el Colegio y los Miembros de la Orden.

. Coordinar con el Director de Publicaciones y Biblioteca con el propésito de difundir los trabajos

de investigacion.

. Auspiciar la implementacién de los comités y comisiones de trabajo.

. Supervisar el cumplimiento del Reglamento de los Comités y Comisiones.

. Velar por la correcta aplicacion de las normas y procedimientos que rigen el acontecer de las

actividades al interior del Colegio, asi como emitir opinién cuando esta sea requerida.

. Contribuir en la formulacién del Estatuto, del Reglamento Interno y otras normas de exigencia

para el Colegio.

. Proponer al Consejo Directivo la reglamentacion aplicable a las Sociedades de Auditoria,

Auditores Independientes y Comités Funcionales y participar en la elaboracién de las mismas.

. Promover convenios con organizaciones afines al derecho con el propdsito de fortalecer la

aplicacién de las normas ligadas al ejercicio de la profesion.

28. Planificar y proponer al Consejo Directivo programas de orientacion en materia tributaria,
gubernamental, auditoria, peritajes y otros para los Miembros de la Orden y pulblico en
General.

29. Otras que le asigne el Decano y/o Consejo Directivo.

Responsabilidades:

1. Por contribuir con la direccién y gestién del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento
de su finalidad, al logro de su misién y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demas normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como miembro del érgano de
gobierno del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a la conduccién de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada
conducta ética y moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

4. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

5. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demas bienes.

6. Por la confidencialidad de la informacion y documentacién que maneja.

Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura dentro de la lista completa

durante el Proceso Electoral. Para ser candidato a Director de Educacién y Desarrollo Profesional

se requiere:

1. Tener cinco (05) afos de colegiado.

2. Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

19
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3. Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afio en que se realizan las
elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancidn disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las Ultimas elecciones del Colegio de Contadores.

Nou .k

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 26




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

DIRECTOR DE BIENESTAR SOCIAL

Tipo de Organo De Gobierno dentro del Consejo Directivo.
Promover el espiritu de solidaridad y las acciones orientadas a la
prevision social que procuren el bienestar de los miembros del
Colegio de Contadores y de sus familias.
Promover la vinculaciéon entre los miembros del Colegio de
Contadores y el establecimiento de relaciones interinstitucionales
con los demas Colegios Profesionales del pais y/o sus
equivalentes de otros paises.
Promover acciones tendientes a contribuir que el Colegio de
Contadores cumpla con su rol de responsabilidad social dentro
de la colectividad.
Dependencia Decano
Supervisa Ninguno
Relacién de Coordinacion Ninguno
Atribuciones / Funciones
El Estatuto del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:
1. Velar, conjuntamente con el Decano, por la asistencia social al colegiado aun cuando los

hechos denunciados se deriven de asuntos no profesionales. (Literal ¢ del Art. 16°).
2. Presidir la Junta de Administracion del fondo mutual. (Art. 82°).

Objetivos

Segln el Articulo 34° de Reglamento Interno, son funciones del Director de Bienestar Social:

3. Propiciar mediante el Consejo Directivo la realizacion de actividades culturales, recreativas y
deportivas para los Miembros de la Orden y sus familiares.

4. Promover la vinculacién gremial y cultural con otros Colegios profesionales e instituciones
culturales.

5. Proponer al Consejo Directivo, formas de incentivar las cualidades y aptitudes culturales y
artisticas de los Miembros de la Orden.

6. Presidir los clubes y/o disciplinas deportivas del Colegio.

7. Evaluar y resolver los pedidos en materia de actividades culturales, deportivas y sociales en
beneficio de los miembros de la Orden.

~ 8. Adoptar las medidas pertinentes para la asistencia del Contador en los casos de enfermedad,
accidente, ancianidad, invalidez y muerte, en concordancia con el Reglamento de la Mutual
del Contador.

9. Organizar y coordinar los servicios de salud y bienestar social de los miembros de la Orden.

10. Planificar y proponer al Consejo Directivo acciones orientadas a elevar y mantener el prestigio
e imagen del Colegio, de los Miembros de la Orden y de la profesidn.

11. Proponer al Consejo Directivo y promover acciones tendientes a contribuir que el Colegio
cumpla con su rol de responsabilidad social que le corresponde dentro de la colectividad.

12. Ampliar y mejorar las relaciones del Colegio con otras instituciones estatales y privadas a fin
de lograr el fortalecimiento institucional.

13. Emprender la difusion de las actividades institucionales a través de los diferentes medios de
comunicacién y mediante el portal del Colegio.

14. Participar en las actividades de capacitacion y evaluacién del personal.

15. Promover convenios institucionales y donaciones.

16. Otras que le asigne el Decano y/o Consejo Directivo.
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Responsabilidades:

1. Por contribuir con la direccién y gestion del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento
de su finalidad, al logro de su misién y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demas normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como miembro del érgano de
gobierno del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a la conduccién de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada
conducta ética y moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

4. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

5. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demas bienes.

6. Por la confidencialidad de la informacién y documentacién que maneja.

Requisitos

Seran validados y cumplidos al momento de presentar su candidatura dentro de la lista completa

durante el Proceso Electoral. Para ser candidato a Director de Bienestar Social se requiere:

1. Tener cinco (05) afos de colegiado.

2. Aceptar, por escrito, el cargo para el que postula.

3. Haber estado en condiciones de miembro habil al 31 de Julio del afio en que se realizan las

elecciones, evidenciado con la constancia de habilidad a esa fecha.

No haber sido objeto de sancidn disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

No haber sido condenado ni procesado por delito doloso.

No contar con deudas por concepto de alimentos.

Haber sufragado en las Ultimas elecciones del Colegio de Contadores.

Nou s
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OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
Tipo de Organo De Control
Supervisar y fiscalizar la gestién administrativa, econdmica,
financiera y presupuestaria del Colegio de Contadores de
conformidad con el Estatuto, las normas internas y los acuerdos
Objetivo de Asambleas Generales, a efectos de coadyuvar con la gestion
Institucional, sin llegar a interferirla ni obstruirla.
No tiene atribuciones de direccidon ni de administracion y goza
de plena autonomia en sus funciones.

Dependencia Asamblea General y funcionalmente del Decano (Art. 60° del
Estatuto)

Integrado por Auditor Interno

Supervisa Consejo Directivo, Decano y Gerencia

Relacién de Coordinacidén Ninguno

Funciones

Segun el Articulo 56° del Estatuto, son funciones de la Oficina de Auditoria Interna:

1. Cautelar el cumplimiento del Estatuto, las Normas internas, asi Como los acuerdos de
asambleas generales y los del Consejo Directivo, informando oportunamente a la Gerencia y
al Consejo Directivo su incumplimiento.

2. Revisar y controlar el movimiento econdmico, financiero y presupuestario de la Institucion,
informando al Consejo Directivo semestralmente sus observaciones y recomendaciones sobre
el adecuado cumplimiento de la normatividad y los acuerdos de los drganos institucionales y
de administracién, a efectos de subsanar las observaciones e implementar las
recomendaciones.

3. Presentar a la Asamblea General Ordinaria del mes de marzo de cada afio, un Informe Anual
relacionado con la gestién econdmica, financiera presupuestaria y estatutaria de la Institucion,
con los comentarios, conclusiones y recomendaciones adicionales que le merezcan.

4. Dar cuenta ante la Asamblea General, previo conocimiento del Consejo Directivo, los casos
que en su opinién sean considerados Como graves y muy graves atentatorios contra el
patrimonio institucional.

5. Recibir, conocer y analizar las denuncias que le sean formuladas por los Miembros de la Orden
sobre las infracciones al Estatuto y a las normas internas.

Adicionalmente el Estatuto, establece la siguiente funcidn:

6. Coordinar con el Decano referente a las acciones de control a realizar. (Art. 60°).

Responsabilidades (Auditor Interno):

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su mision
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano de control del
Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demds bienes.

5. Por la confidencialidad de la informacion y documentacion que maneja.

6. Por informar inmediatamente a la Asamblea General sobre cualquier situacién que afecte
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significativamente el desarrollo de sus funciones e independencia.

7. Por informar inmediatamente a la Asamblea General y al Consejo Directivo, de manera
simultanea, los hechos significativos que se hayan detectado en el curso de sus labores.

Requisitos para el Auditor Interno

Segun el articulo 39° del Reglamento Interno.

Tener diez (10) afos de colegiado.

Tener la condicién de habil.

Estar inscrito en el Registro de Auditores Independientes del Colegio de Contadores.

Tener experiencia comprobada de cinco (05) afios en Auditoria.

No haber sido elegido como Auditor Interno en el periodo inmediato anterior.

ASI mismo, en el presente MOF se establece los siguientes requisitos adicionales:

6. No haber sido objeto de sancién disciplinaria por incumplir el Cédigo de Etica.

7. No haber sido condenado ni procesado por delito doloso

8. No contar con deudas por concepto de alimentos.

9. Haber sufragado en las ltimas elecciones del Colegio de Contadores.

Perfil del Auditor Interno

General

1. Diplomado o especializacion en Normas Internacionales de Informaciéon Financiera — NIIF o
Auditoria (Financiera, Interna o similar).

2. Conocimiento de Office a nivel intermedio.

U‘:“S*".\’!“

Competencias.

Integridad

Comunicacion Efectiva

Capacidad para resolver problemas
Asertividad y autocontrol
Pensamiento analitico

-l
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COMITE DE ETICA PROFESIONAL
Tipo de Organo De Etica
Investigar, evaluar y calificar las denuncias presentadas por
infracciones a las normas del Cédigo de Etica Profesional, las
Objetivo normas profesionales, los reglamentos institucionales y Ila
legislacidon vinculada y por toda conducta inadecuada en el
desarrollo de las actividades profesionales del Contador PUblico.

Dependencia Consejo Directivo

Integrado por Cinco (05) Miembros: El Vice-Decano del Consejo Directivo, dos
(02) Ex-Decanos y dos (02) Ex-Miembros del Consejo Directivo.

Supervisa Ninguno

Relacion de Coordinacion Tribunal de Honor y Consejo Directivo

Atribuciones / Funciones

El Estatuto, establece la siguiente atribucion:

1. Asumir las funciones del Consejo Directivo sdlo para convocar a elecciones generales dentro
del plazo de quince (15) dias siguientes a la fecha en que se hace cargo, en el caso que el
Consejo Directivo no cumpla con convocar a elecciones generales para su renovacion en los
plazos establecidos por el Estatuto. (Art. 49°).

El Cédigo de Etica Profesional, en su Articulo 68° establece que el Comité de Etica es el
encargado del proceso investigativo de las denuncias presentadas por terceros o por el propio
colegio departamental, por infracciones a las normas del Cédigo de Etica Profesional, las normas
profesionales, los reglamentos institucionales y la legislacién vinculada; y por toda conducta
inadecuada en el desarrollo de las actividades profesionales del contador publico. El Comité de
Etica Profesional elaborard el informe al Tribunal de Honor del colegio de contadores
departamental donde determinara si existe o no infraccién y de qué tipo.

Asi mismo, en el presente MOF se establece que el Comité de Etica Profesional deberd cumplir con

las siguientes obligaciones:

1. Llevar un libro de actas u hojas sueltas pre numeradas refrendadas y/o autorizado por el
Decano y Director Secretario en donde se registren todos sus acuerdos.

2. A la conclusién de su designacion, entregar el libro de actas u hojas sueltas pre numeradas a
la nueva Junta Directiva designada por el Nuevo Consejo Directivo, conjuntamente con la
documentacion recibida y tramitada durante el ejercicio de sus funciones.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su mision
y su vision; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como organo ético
del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por la confidencialidad de los casos que evallia; asi como de la informacién y documentacion
que maneja.

Requisitos de los miembros del Comité de Etica:

Seglin el articulo 63° del Estatuto

1. Ser Vice-Decano del Consejo Directivo Actual.

2. Ser Ex-Decano.
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3. Ser Ex-Miembro del Consejo Directivo
4. Reconocida solvencia moral.
5. Ser miembro habil del Colegio de Contadores.

Nota aclaratoria: Respecto a las funciones y atribuciones del Comité de Etica profesional se han
considerado las que se establecen en el cédigo de ética, debido a que el Estatuto y Reglamento Interno
e contrapone con ese documento.
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TRIBUNAL DE HONOR

Tipo de Organo De Etica

Realizar el proceso disciplinario y resolver en primera instancia y
en base al informe del proceso investigativo del Comité de Etica
Profesional, las denuncias presentadas por infracciones a las
Objetivo normas del Cédigo de Etica Profesional, las normas
profesionales, los reglamentos institucionales y la legislacion
vinculada y por toda conducta inadecuada en el desarrollo de las
actividades profesionales del Contador Publico.

Dependencia Consejo Directivo

Integrado por Tres (03) Miembros habiles: Un (01) Past-Decano, un (01) Past
Miembro del Consejo Directivo y un (01) Miembro de la Orden.

Supervisa Ninguno

Relacién de Coordinacion Comité de Etica y Consejo Directivo

Atribuciones / Funciones

El Estatuto, establece las siguientes atribuciones:

1. Recibir a las denuncias de los miembros de la Orden sobre las decisiones del Consejo
Directivo que no estén de acuerdo a la ley. (Art. 46°).

2. Evaluar los actos contrarios a lo normado cometidos por uno o mas miembros del Comité
Electoral, a pedido de parte o de oficio y cuya resolucion serd ejecutada por el Consejo
Directivo. (Art. 72°).

Por su parte, el Articulo 148 del Reglamento Interno establece que el Tribunal de Honor mediante
un proceso sumarisimo sancionara al Consejo Directivo en funciones, tipificando los hechos como
falta muy grave, cuando no convoque a elecciones para su renovacion.

El Cédigo de Etica Profesional, por su parte, en su Articulo 71° establece que el Tribunal de Honor
del colegio departamental es el 6rgano institucional encargado del proceso disciplinario y de
resolver en primera instancia y en base al informe del proceso investigativo del Comité de Etica
Profesional, las denuncias presentadas por terceros o por el propio colegio de contadores
departamental, por infracciones a las normas del Cédigo de Etica Profesional, las normas
profesionales, los reglamentos institucionales y la legislacién vinculada; y por toda conducta
- inadecuada en el desarrollo de las actividades profesionales del Contador Pdblico.

Asi mismo, en el presente MOF se establece que el Tribunal de Honor debera cumplir con las

siguientes obligaciones:

1. Llevar un libro de actas u hojas sueltas pre numeradas refrendadas y/o autorizado por el
Decano y Director Secretario en donde se registren todos sus acuerdos.

2. A la conclusion de su designacion, entregar el libro de actas o hojas sueltas pre numeradas a
la nueva Junta Directiva designada por el Nuevo Consejo Directivo, conjuntamente con la
documentacion recibida y tramitada durante el ejercicio de sus funciones.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misidn
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como drgano ético
del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.
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4. Por la confidencialidad de los casos que evalla; asi como de la informacién y documentacién
que maneja.

Requisitos de los miembros del Tribunal de Honor.

SegUn el articulo 66° del Estatuto

Ser Past-Decano.

Ser Past-Miembro del Consejo Directivo.

Ser Miembro de la Orden habil.

Reconocida trayectoria profesional y solvencia moral.

Ser miembro habil del Colegio de Contadores.

UL N

ota aclaratoria: Respecto a las funciones y atribuciones del Tribunal de Honor se han considerado las

que se establecen en el cddigo de ética, debido a que el Estatuto y Reglamento Interno se contrapone
con ese documento.
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COMITE CONSULTIVO

Tipo de Organo De Asesoramiento

Asesorar al Consejo Directivo, realizando propuestas en asuntos
Objetivo propios de la gestion de Colegio de Contadores; asi como

contribuir a interpretar el Estatuto y Reglamento Interno.
Dependencia Consejo Directivo
Integrado por 50% de Past - Decanos y/o Past - Vice-Decanos.
Supervisa Ninguno
Relacion de Coordinacion Consejo Directivo

Atribuciones / Funciones

El Articulo 68° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que Comité Consultivo es el
organo de asesoramiento del Consejo Directivo en todas las cuestiones y asuntos que éste le
someta pudiendo, por iniciativa propia, sugerir y proponer los asuntos que considere
convenientes. Asimismo, podra contribuir a interpretar el Estatuto y Reglamento Interno.

Segun el Articulo 60 del Reglamento Interno, son funciones del Comité Consultivo:

1. Asesorar al Consejo Directivo en los asuntos sometidos a su consideracion.

2. Recomendar al Consejo Directivo la toma de acciones orientadas a la buena marcha
institucional, asi como a elevar el prestigio del Colegio y de la Profesion.

/ 32
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Asi mismo, Articulo 61 del Reglamento Interno establece que el Comité Consultivo debera reunirse
en la sede institucional en las oportunidades que fueran convocadas por el Decano, previo
acuerdo del Consejo Directivo, la Asamblea General y por iniciativa propia, cuando las

circunstancias asi lo ameriten, para tratar asuntos relacionados al Colegio y la Profesién y las
veces que considere oportunas.

Asi mismo, en el presente MOF se establece que el Comité Consultivo deberd cumplir con las

siguientes obligaciones:

1. Llevar un libro de actas u hojas sueltas pre numeradas refrendadas y/o autorizado por el
Decano y Director Secretario en donde se registren todos sus acuerdos.

2. A la conclusidn de su designacidn, entregar el libro de actas o hojas sueltas pre numeradas a
la nueva Junta Directiva designada por el Nuevo Consejo Directivo, conjuntamente con la
documentacion recibida y tramitada durante el ejercicio de sus funciones.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su vision; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demds
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como 6rgano de
asesoramiento del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesidn, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por la confidencialidad de los casos que le son consultados, asi como de la informacién y
documentacién que maneja.

Requisitos para ser Miembro del Comité Consultivo:

Segtin el articulo 69° del Estatuto

1. Ser Past-Decanos y/o Past-Vice-Decanos

2. Ser miembro habil del Colegio de Contadores.
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COMITE DE DEFENSA PROFESIONAL

Tipo de Organo De Asesoramiento
Cautelar el ejercicio profesional y su defensa, dentro de estrictos

Objetivo criterios éticos y legales, denunciando el ejercicio ilegal de la
profesion.

Dependencia Consejo Directivo

Integrado por Director de Educacion y Desarrollo Profesional y dos (02)
Miembros habiles.

Supervisa Ninguno

Relacion de Coordinacion Consejo Directivo
Atribuciones / Funciones
El Articulo 70° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que el Comité de Defensa

Profesional es el 6rgano encargado de tomar acciones en defensa del (los) miembros (s) de la
orden que sea (n) afectados (s) en sus derechos en el desempefio de la funcion profesional.

Adicionalmente el Estatuto establece las siguientes funciones/atribuciones:

1. Recepcionar de parte del Consejo Directivo las denuncias de los miembros de la Orden por
afectaciones a sus derechos. (Literal x del Art. 48°).

2. Solicitar al Consejo Directivo el nombramiento de asesores que pueden ser otros profesionales
que por su versacion puedan contribuir a sus fines. (Art. 71°).

Segun el Articulo 63 del Reglamento Interno, son funciones del Comité de Defensa Profesional:

3. Proponer al Consejo Directivo acciones orientadas a la defensa de la profesion.

4. Denunciar ante el Comité de Etica Profesional los casos de infraccion a las normas del Cddigo
de Etica Profesional que tuviera conocimiento, adjuntado los medios probatorios pertinentes
que acrediten la infraccion.

5. Proponer al Consejo Directivo las acciones orientadas a prevenir el ejercicio ilegal de la
profesion, asi como denunciarlas en los casos que corresponda.

Asi mismo, Articulo 64 del Reglamento Interno establece que el Comité de Defensa Profesional
debera reunirse en la sede institucional en las oportunidades que fueran convocadas por el
Consejo Directivo o por iniciativa propia las veces que considere necesarias.

Asu vez, el Articulo 65 del Reglamento Interno establece las siguientes obligaciones:

1. Llevar un libro de actas u hojas sueltas pre numeradas refrendadas y/o autorizado por el
Decano y Director Secretario en donde se registren todos sus acuerdos.

2. A la conclusion de su designacion, entregar el libro de actas o hojas sueltas pre numeradas a
la nueva Junta Directiva designada por el Nuevo Consejo Directivo, conjuntamente con la
documentacion recibida y tramitada durante el ejercicio de sus funciones.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su visidn; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano de
asesoramiento del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.
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4. Por la confidencialidad de las denuncias que recibe y de los casos que defiende, asi como de la
informacion y documentacion que maneja.

Requisitos para ser Miembro del Comité de Defensa Profesional:

Segun el articulo 71° del Estatuto

1. Para el presidente, ser Director de Educacion y Desarrollo Profesional del Consejo Directivo
2. Ser miembro habil del Colegio de Contadores.
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COMITE ELECTORAL

Tipo de Organo Electoral
Conducir con plena autonomia el proceso electoral, en

Objetivo cumplimiento del Estatuto, Reglamento Interno y Reglamento de
Elecciones para la renovacién del Consejo Directivo del Colegio
de Contadores.

Dependencia Asamblea General

Integrado por Cinco (05) Miembros habiles y cinco (05) Miembros suplentes
habiles, elegidos en Asamblea General.

Supervisa Ninguno

Relaciéon de Coordinacion Consejo Directivo

Atribuciones / Funciones

El Estatuto del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:

1. Conducir con plena autonomia el proceso electoral en el marco del Estatuto y Reglamento
Interno del Colegio. (Art. 72°).

2. Conducir el proceso eleccionario conforme lo establece el articulo 72° del estatuto, debiendo
convocarse este acto con una anticipacién no menor de sesenta (60) dias calendarios. (Art.
107°).

3. Proclamar como ganador a la lista que alcance el cincuenta por ciento (50%) mas uno de los
votos correctamente emitidos del total de sufragantes. (Art. 112°).

4. Convocar a nuevas elecciones (segunda vuelta) cuando no se alcanza el porcentaje indicado y
esto debe realizarse, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, fijando nueva fecha dentro
de los quince (15) dias siguientes a la fecha de la Gltima eleccidn, entre las dos listas de
candidatos de mayor votacién. (Art. 113°.).

5. Comunicar al Consejo Directivo en ejercicio sobre el resultado final de la eleccién del nuevo
Consejo Directivo. (Art. 115°),

6. Hacer constar en el Libro de Actas del Comité Electoral, todo lo actuado en el proceso
electoral. (Art. 116°).

7. Suscribir las actas del Comité Electoral, los cinco (05) miembros titulares y los personeros
acreditados, bajo responsabilidad del Presidente y Secretario. (Literal d de la Primera
Disposicién General del Estatuto)

SegUn el Articulo 120 del Reglamento Interno, son funciones del Comité Electoral:
8. Organizar, dirigir, controlar y ejecutar el proceso electoral

9. Elaborar el Cronograma del Proceso Electoral con arreglo a la convocatoria
10. Inscribir y publicar las listas de candidatos

11. Resolver las tachas y/o impugnaciones

12. Difundir la informacién sobre el proceso electoral

13. Resolver las impugnaciones contra el resultado del sufragio

14, Publicar el resultado de la eleccién

15. Rendir las cuentas sobre los fondos asignados.

Adicionalmente el Reglamento Interno, establece las siguientes funciones:

16. Conducir con plena autonomia y transparencia el proceso electoral y asegurar que las
votaciones traduzcan la expresién autentica, libre y espontanea de los electores y que los
escrutinios se lleven a cabo con orden y transparencia. (Art. 119).

17. Recibir, a través de su Presidente, el recurso de queja por contravencién al primer parrafo del
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Articulo 127 del Reglamento Interno y de encontrarlo fundado dispondrd el retiro de la
propaganda objetada o su rectificacion escrita en los mismos medios en los que fuera
difundida.

18. Recibir la acreditacion de un personero ante el Comité Electoral para los efectos de la
inscripcidn y un personero para la mesa del dia del sufragio. (Art. 129).

19. Verificar, con el apoyo de Gerencia del Colegio de Contadores, el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 131 del Reglamento Interno para la inscripcion de los
candidatos, para que en el término de cinco (5) dias habiles se informe al personero la
conformidad u observacidn. En la depuracién a efectuar tendra en cuenta que, los adherentes
de una lista no podran adherirse a otra, en todo caso serdn consideradas no validas para
ninguna de ellas. (Art. 132).

20. Informar, con diez (10) dias de anticipacidn a las elecciones, a los miembros de la Orden,
mediante los medios de comunicacién, las listas y candidatos inscritos aptos para intervenir en
las elecciones. (Art. 133).

. Comunicar a los miembros de la orden las fecha y horarios de atencién. (Literal a del Art.
134).

. Exhortar a los colegiados sobre la obligatoriedad del voto y las sanciones a que haya lugar.
(Literal b del Art. 134).

. Designar por sorteo a los miembros de las mesas de sufragio, a quienes les comunicara su
designacion con cinco (5) dias habiles de anticipacidn al acto eleccionario. (Literal c del Art.
134).

24. Aperturar mesas de sufragio en las filiales y representaciones provinciales. (Art. 136).

25. Establecer el procedimiento mas idéneo para garantizar la expresion democrética de los
miembros en el proceso eleccionario incluyendo sistemas de eleccién por procesos
computarizados. (Art. 138).

26. Adicional al cumplimiento del Estatuto y Reglamento Interno, conducir el proceso electoral en
estricto cumplimiento del Reglamento de Elecciones para Renovacién del Consejo Directivo y
del presente MOF.

. Asi mismo, en el presente MOF se establece que el Comité Electoral deber cumplir con las

siguientes obligaciones:

1. Llevar un libro de actas u hojas sueltas pre numeradas legalizadas por un Notario Piblico, en
donde se registren todos sus acuerdos.

2. A la conclusion de su labor, entregar el libro de actas o hojas sueltas pre numeradas,
conjuntamente con la documentacion recibida y tramitada durante el ejercicio de sus
funciones, al Secretario del Consejo Directivo en funciones, quien serd responsable de su
cuidado y preservacion.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su visidn; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano
electoral del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.
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4. Por la transparencia y conduccion idénea del proceso electoral para la renovacion del Consejo
Directivo.

5. Por preservacion integral y posterior entrega, al Secretario del Consejo Directivo en funciones,
de la documentacion que sustente todo lo actuado en el proceso electoral.

6. Por la confidencialidad de la informacién y documentaciéon que maneja.

Requisitos para ser miembro del Comité Electoral:

1. Ser Miembro habil del Colegio de Contadores. (Art.73° del Estatuto).

2. Ser elegido por la Asamblea General. (Art.73° del Estatuto).

3. Tener no menor de 5 afios de colegiado. (Art.74° del Estatuto).
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COMITES FUNCIONALES

Tipo de Organo Técnico
Actualizar y desarrollar los conocimientos de los Miembros de la

Objetivo Orden, con amplia libertad en lo que respecta a los objetivos
académicos o de investigacion.

Dependencia Consejo Directivo

Integrado por Miembros habiles del Colegio de Contadores, segln
especialidades de la Profesion.

Supervisa Ninguno

Relacion de Coordinacion Consejo Directivo

Funciones

El Articulo 77° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que los Comités Funcionales
como 6rganos permanentes del Colegio, se crean en funcion a las especialidades de la profesidn
con el fin de actualizar y desarrollar los conocimientos de los miembros de la orden, con amplia
libertad en lo que respecta a los objetivos académicos o de investigacion.

El Reglamento Interno del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:

1. Llevar un libro de actas u hojas sueltas pre numeradas refrendadas y/o autorizado por el
Decano y Director Secretario y en donde se registren todos sus acuerdos. A la conclusién de
su designacion, deberan entregarlo a la nueva Junta Directiva designada por el Nuevo
Consejo Directivo, conjuntamente con la documentacion recibida y tramitada durante el
ejercicio de sus funciones. (Art. 70).

2. Llevar un registro permanente de sus Miembros, consignando los datos personales que cada
comité determine. (Art. 72).

3. Coordinar con el Director Académico sobre el Plan de Investigacién y Actualizacidn Profesional
que se debe presentar al Directorio de CIAC. Los programas de investigacion estaran dirigidos
a la elaboracion de trabajos técnicos para las convenciones y congresos nacionales e
Internacionales. (Art. 85).

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misidn
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demds
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano técnico del Colegio
de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por la confidencialidad de la informacion y documentacion que maneja.

Requisitos para ser Miembro de los Comités Funcionales:

El Articulo 77° del Estatuto)

1. Ser Miembro habiles del Colegio de Contadores

2. Ser un Profesional reconocido.
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COMISIONES ESPECIALES

Tipo de Organo Técnico
Servir de apoyo a la gestion del Colegio de Contadores en
Objetivo asuntos especificos encargados por la Asamblea General o
Consejo Directivo.

Dependencia Asamblea General o Consejo Directivo

Integrado por Miembros habiles del Colegio de Contadores.

Supervisa Ninguno.

Relacion de Coordinacidon Asamblea General, Consejo Directivo y otros Organos
institucionales.

Atribuciones / Funciones

El Articulo 79° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que la Asamblea General y el
Consejo Directivo podran nombrar Comisiones especiales de caracter temporal, integradas por
miembros ordinarios habiles. Seran nombradas especificamente para determinado fin, sirviendo de
apoyo a la gestion del Colegio.

Asu vez el Articulo 80° dispone que los informes que emitan las Comisiones Especiales seran
elevados a las instancias correspondientes para su evaluacion. Los informes de las Comisiones
Especiales nombradas por la Asamblea General, se canalizaran a través del Consejo Directivo,
quien obligatoriamente los elevara a la Asamblea General. (Art. 80°).

Por su parte el Articulo 76 del Reglamento Interno establece que los informes de las comisiones
especiales no tienen caracter resolutivo y seran elevados a la Asamblea y Consejo Directivo como
sugerencias y recomendaciones.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano
técnico del Colegio de Contadores.

- 3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesidn, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por la confidencialidad de la informacién y documentacién que maneja.

Requisitos para ser miembro de las Comisiones Especiales:

Segun el articulo 79° del Estatuto

1. Ser Miembro habil del Colegio de Contadores.
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] LA MUTUAL DEL CONTADOR PUBLICO
Tipo de Organo De Servicio al Colegiado
Asistir a los Miembros del Colegio de Contadores en los riesgos

Objetivo de fallecimiento, invalidez o enfermedad grave terminal.
Dependencia Consejo Directivo
Integrado por La Junta de Administracidn estd integrada por tres (03)

miembros titulares y dos (02) suplentes habiles. El Director de
Bienestar Social del Consejo Directivo electo lo preside.
Supervisa Ninguno

Relacion de Coordinacién Consejo Directivo

Atribuciones / Funciones

El Articulo 81° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que la Mutual del Contador
Plblico, tiene por finalidad principal asistir a los miembros de la orden en los riesgos de
fallecimiento, invalidez o enfermedad grave terminal. Este régimen tiene caracter obligatorio para
todos los miembros ordinarios y vitalicios y serd dirigido por una junta de administracidn que seré
nombrada por la asamblea general por 2 afios a la mitad del periodo de la eleccién del Consejo
Directivo en funciones. El Fondo Mutual se rige por el Reglamento especifico, que serad aprobado
en Asamblea General extraordinaria.

El Reglamento Interno establece las siguientes funciones:
1. Asistir de manera oportuna a los miembros de la orden en caso de requerir el auxilio

institucional. (Art. 78).

2. Aperturar una cuenta bancaria para la gestion de sus fondos que serd operada por orden e
instrucciones de la Junta de Administracién. (Art. 79).

3. A través de la Junta de Administracion, llevar el Registro de Miembros de la Mutual, cuya
implementacion serd establecida por el Consejo Directivo.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como érgano de
servicio del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por la confidencialidad de la informacion y documentacién que maneja.

Requisitos para ser miembro de la Junta de Administracion de la Mutual del

Contador Publico:

Segln el articulo 82° del Estatuto

1. Para el Presidente, ser Director de Bienestar Social del Consejo Directivo.

2. Ser Miembro habil del Colegio de Contadores.
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CENTRO DE INVESTIGACION Y ADIESTRAMIENTO CONTABLE - CIAC
Tipo de Organo De Servicio al Colegiado
Preparar a los miembros en el ejercicio de la profesién contable
y en las Reglas de Etica Profesional, a los estudiantes y
Objetivo egresados de los Programas de Ciencias Econdmicas Contables y
Financieras de las Universidades y difundir el espiritu de
cooperacion gremial.

Dependencia Consejo Directivo

Integrado por El Director de Educacién y Desarrollo Profesional y Director
Académico.

Supervisa Ninguno

Relacidn de Coordinacién Consejo Directivo y Comités Funcionales

Funciones

El Articulo 85° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que el Centro de Investigacion y
Adiestramiento Contable (CIAC) tiene por objeto preparar a los miembros en el ejercicio de la
profesién contable y en las Reglas de Etica Profesional, a los estudiantes y egresados de los
Programas de Ciencias Econdmicas Contables y financieras de las Universidades, y difundir el
espiritu de cooperacién gremial.

En el Reglamento Interno establece las siguientes funciones:

1. Propender a la actualizacién y capacitacién permanentes de los miembros de la Orden e
incentivar la investigacién cientifica como funcién inherente del Contador Publico. Ambas
labores destinadas al desarrollo y realizacién Profesional de los agremiados. (Art. 82).

2. Preparary desarrollar: (Art. 83).

a. Programas de Especializacion y/o Perfeccionamiento que se requieran en las ciencias
contables, financieras y afines, tendientes a elevar el nivel Profesional del Contador Publico.
b. Cursos de Capacitacion y Actualizacién en todas las areas inherentes a la Profesidn.

3. Recibir del Director Académico, en el mes de noviembre de cada afio, el Plan de Investigacion
y Actualizacidn Profesional, elaborado en coordinacién con las juntas directivas de los Comités
Funcionales. Los programas de investigacién estarén dirigidos a la elaboracién de trabajos
técnicos para las convenciones y congresos nacionales e Internacionales.

4. Ofrecer entrenamiento y capacitacion continua en las ciencias contables y financieras a los
miembros de la orden y a los estudiantes y egresado de los programas de Ciencias
Econdmicas, Contables y Financieras de las Universidades.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su vision; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus atribuciones/funciones, en el marco de la observancia de la
normatividad interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como organo de
servicio del Colegio de Contadores.

3. Por contribuir a velar por el prestigio de la profesién, asi como por mantener e incrementar la
buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacién del mobiliario, equipo y demas bienes.

>. Por la confidencialidad de la informacién y documentacién que maneja.

Requisitos para ser miembro del CIAC:

1. Ser el Director de Desarrollo Profesional.

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022, 44



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

2. Ser el Director Académico, que segln el articulo 84 del Reglamento Interno debera cumplir los
siguientes requisitos.

a) Ser Miembro ordinario habil del Colegio de Contadores.
b) Tener una antigliedad de diez (10) afios de colegiado como minimo.
c) Con experiencia en docencia universitaria y/o Post Grado en Educacién.
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BIBLIOTECA
Tipo de Organo De Servicio al Colegiado
Objetivo Proporcionar a los miembros del Cglegio de Contadores servicios
de lectura, préstamos de bibliografia a domicilio e informaciones
Dependencia Consejo Directivo
Integrado por Personal Administrativo.
Supervisa Consejo Directivo
Relacién de Coordinacion Gerencia
Funciones

El Articulo 87° del Estatuto del Colegio de Contadores establece que la biblioteca proporcionara a
los miembros del colegio servicios de lectura, préstamos a domicilio e informaciones.

Por su parte, el Articulo 88 del Reglamento Interno expresa que la Biblioteca es el érgano
encargado de la informacién especializada, para lo cual tendera a recopilar la mejor bibliografia y
documentacién existente en el &mbito nacional e internacional, conduciendo un banco de datos,
para su difusién entre los miembros del Colegio de Contadores y terceros que lo soliciten.

Asi mismo, en el presente MOF se establece que el Personal Administrativo, encargado de la
Biblioteca y designado por la Gerencia, debera cumplir con las siguientes funciones:

1. Mantener organizada la biblioteca: Recepcionar, seleccionar, registrar, codificar, fichar y
ubicar el material bibliografico en sus respectivos anaqueles o espacios.

2. Realizar controles tanto de salidas como de entradas del material bibliografico.
Mantener debidamente preservados el material bibliogréfico para evitar su deterioro, dafio o
pérdida.

4, Controlar el uso adecuado del material bibliografico.

5. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del material bibliografico.

6. Realizar al cierre de cada afio el inventario fisico de la biblioteca.

7. Llevar y mantener la documentacion y archivos que se generen en la gestion del servicio de la
biblioteca.

8. Dar cumplimiento al Reglamento de Biblioteca aprobado por el Consejo Directivo.

9. Presentar a la Gerencia el cuadro de necesidades o requerimientos de la biblioteca,

efectuando el seguimiento para el suministro de lo solicitado.

10. Mantener informado a la Gerencia de las acciones desarrolladas, destacando el avance,
logros, dificultades y recomendaciones para mejorar el servicio.

11. Otras designados por la Gerencia o el Director de Educacion y Desarrollo Profesional.

Responsabilidades del Encargado de la Biblioteca:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente MOF y otra normatividad
interna que le corresponde como drgano de servicio del Colegio de Contadores.

3. Por brindar un servicio eficiente, asertivo y de buen trato que contribuya a generar niveles
adecuados de satisfaccién en el agremiado; asi como a mantener e incrementar la buena
imagen del Colegio de Contadores. ~

4. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacién del mobiliario, equipo, material bibliografico y
demas bienes.
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5. Por la confidencialidad de la informacién y documentacién que maneja.

Perfil del Encargado de Biblioteca:

Requisitos.

1. Titulo profesional o técnico en carreras afines.

2. Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos similares o de Asistente Contable /
Administrativo.

3. Estudios como bibliotecario o similares.

4. Conocimiento de Office a nivel basico.

Competencias.

\&l 1. Orientacién al usuario.

"/ 2. Comunicacién Efectiva.
3. Asertividad y autocontrol.
4. Creatividad.

5. Trabajo bajo presion.
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GERENCIA
Tipo de Organo Administrativo
Proveer al Colegio de Contadores, en forma racional, eficiente y
oportuna, los recursos humanos, organizacionales y materiales

Objetivo para contribuir al cumplimiento de sus fines, su misién y vision,
asi como a logro de sus objetivos y metas.

Dependencia Decano

Supervisa Secretaria, Tesoreria, Apoyo Administrativo y Filiales. Servicios

externos en Contabilidad y Sistemas
Relacién de Coordinacién Decano, Directores y Areas Operativas.
Funciones

El Estatuto del Colegio de Contadores, establece las siguientes funciones:

1. Recibir de la Oficina de Auditoria Interna los informes sobre el incumplimiento del Estatuto,

las Normas internas, asi como los acuerdos de asambleas generales y los del Consejo

Directivo. (Numeral 1 del Art. 56°).

Cumplir el rol de secretario técnico del Consejo Directivo. Asiste a las Sesiones con voz, pero

sin voto. (Art. 90°).

Dotar al Colegio de Contadores, conjuntamente con el Consejo Directivo y para una

administracion eficiente, de manuales y reglamentos como parte de su organizacion

administrativa y funcional. (Art. 91°).

4, Elaborar el presupuesto anual conjuntamente con los miembros del Consejo Directivo, segln
lo dispone el Articulo 96°.

5. Mantener en custodia, conjuntamente con el Director Secretario, los libros de actas de los
érganos institucionales del Colegio y del Consejo Directivo excepto del Comité de Etica y del
Tribunal de Honor. (Numeral 3 de la Primera Disposicién General).

Segun el Articulo 92 del Reglamento Interno, son funciones de la Gerencia:

6. Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo, que seran comunicados por el Decano de acuerdo
a lo establecido en el literal d) del Articulo 29° del Reglamento Interno.

7. Planificar, organizar, coordinar y dirigir la gestién administrativa, econdmica y técnica del
Colegio, en concordancia con los programas y planes de trabajo del Consejo Directivo.

8. Representar al Colegio en los tramites administrativos ante las autoridades politicas, judiciales
y policiales, asi como ante las autoridades publicas y privadas.

9. Disponer la ejecucién de las acciones administrativas, financieras y presupuestales necesarias
para el normal desarrollo de las actividades del Colegio.

10. Formular y presentar dentro de los diez (10) primeros dias habiles de cada mes la informacion
financiera y presupuestal del mes anterior, para conocimiento del Consejo Directivo y la toma
de las decisiones que corresponda.

11. Coordinar consecutivamente con el Decano y los miembros del Consejo Directivo en las
actividades propias de su competencia de acuerdo a lo previsto en el Reglamento Interno.

12. Establecer los controles internos orientados a la salvaguarda de los fondos y bienes del
Colegio.

13. Autorizar los desembolsos propios del Fondo Fijo, para el normal funcionamiento de las
actividades del Colegio con aprobacion del Director Tesorero.

14. Adoptar las medidas que correspondan para la custodia, registro y proteccién del patrimonio
institucional.

15. Conducir todas las acciones relacionadas con el trabajo que corresponde al personal del
Colegio.
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16. Formular y proponer al Consejo Directivo el Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos y el Organigrama Institucional del Colegio.

17. Formular y presentar la informacidn financiera y presupuestal del afio anterior dentro los diez
dias (10) habiles del afio siguiente para conocimiento y aceptacion del Consejo Directivo.

18. Cumplir las demas funciones que le encargue el Decano o el Consejo Directivo, con arreglo a
lo dispuesto en el Reglamento Interno.

Adicionalmente el Reglamento Interno, establece las siguientes funciones/atribuciones:

19. Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo que serén informados por el Decano. (Literal g del
Art. 29).

20. Supervisar y coordinar con el Director Tesorero la formulacién de los Estados Financieros, del
Plan Operativo y del Presupuesto Institucional. (Literal g del Art. 32).

21. Apoyar al comité Electoral en la verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en
el articulo 131 del Reglamento Interno para la inscripcion de los candidatos durante el
proceso electoral. (Art. 132).

Asi mismo, en el presente MOF se establece que la Gerencia debera cumplir con las siguientes

funciones:

22. Determinar las necesidades de organizacién, informacion, metodizacién, procesamiento de
datos y racionalizacidn de los servicios y operaciones del Colegio de Contadores, proponiendo
al Decano alternativas de solucién.

23. Evaluar permanentemente la estructura organica del Colegio de Contadores. Mantener
actualizados el MOF, Directivas y otros documentos normativos y organizativos internos.
Proponer al Decano los cambios que sean necesarios.

24. Hacer llegar a los colaboradores todo documento normativo y organizativo interno que
corresponda para su conocimiento y adecuado cumplimiento de sus funciones; asi como para
una mejor operatividad, eficiencia en el servicio y fortalecimiento del Sistema de Control
Interno.

25. Elaborar los contratos laborales de todos los colaboradores administrativos que mantiene el
Colegio de Contadores.

26. Supervisar permanentemente el desempefio, comportamiento y desarrollo de los
colaboradores, con la finalidad de mantener adecuados estdndares de eficiencia en la
prestacion del servicio y atencion a los miembros del Colegio de Contadores y a los grupos de
interés.

27. Mantener permanentemente actualizados los files de los colaborares, tanto en lo que respecta
a su hoja de vida, asi como a su historial y récord dentro del Colegio de Contadores Publicos.

28. Llevar el registro de Control de Asistencia de los colaboradores del Colegio de Contadores.

29. Elaborar en los periodos que corresponda, las planillas de remuneraciones, gratificaciones y
compensacion por tiempo de servicios. Emitir las boletas de pago y hojas de liquidacidn.
Controlar y realizar los descuentos por adelantos, préstamos, entregas a rendir y otros que
tengan pendiente los colaboradores.

30. Presentar las planillas de AFP’s a través del portal de la AFPNet y dentro de los plazos
establecidos.

31. Coordinar con el o la profesional que brinde el servicio de asesoria externa en contabilidad y
verificar el cumplimiento oportuno de las obligaciones que se generan para el Colegio de
Contadores en condicién de empleador, contribuyente y agente de retencién.
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32. Elaborar hasta el mes de diciembre de cada afio el Programa de Capacitacién y el Rol anual
de vacaciones de los colaboradores para el préximo afio, poniendo en consideracién al Decano
y Director Tesorero para su aprobacion.

33. Llevar el récord del uso de vacaciones, permisos, inasistencias, tiempo de servicios y otros de
los colaboradores, asi como otorgar la papeleta de salida de vacaciones y llevar el control del
periodo vacacional en uso. Este récord debe incluirse en el file respectivo de cada
colaborador.

34. Coordinar y prever la seguridad necesaria a los colaboradores, inmuebles, bienes e
instalaciones del Colegio de Contadores.

35. Promover y coordinar la realizacién de actividades culturales, sociales y deportivas que
contribuyan al desarrollo, integracién e identificacion de los colaboradores; asi como a
mejorar el clima laboral y las relaciones inter personales al interior del Colegio de Contadores.

36. Elaborar y hacer de consideracidn del Decano, los informes trimestrales sobre la marcha y

- cumplimiento de metas del Plan Operativo Anual del Colegio de Contadores,
comparativamente con el informe del trimestre anterior. Elaborar la memoria institucional y
los demas informes que disponga el Decano.

. Proporcionar a la empresa o profesional que brinde el servicio de Asesoria Externa en
Contabilidad, en cumplimiento con la Directiva de Control Documentario, la documentacion
diaria del movimiento econdmico, estados de cuenta mensuales y otra informacion para llevar
la contabilidad permanentemente actualizadas y generar informacion mensual oportuna.

38. Coordinar con la empresa o profesional que brinde el servicio de Asesoria Externa en
Contabilidad, la emisién de los Informes y reportes mensuales de Asesoria. Evaluar los
informes y reportes de Asesoria, utilizarlo en el proceso de gestion y ejecutar las medidas
correctivas necesarias para levantar las observaciones planteadas en dichos documentos.

39. Autorizar dentro de las facultades otorgadas los pagos por Caja Chica; asi como supervisar el
uso, manejo y control de fondo de Caja Chica que realiza la Secretaria, estableciendo las
acciones y medidas de control necesarias.

40. Supervisar y verificar la emisién de los comprobantes de pago, en el marco del cumplimiento
de la normatividad vigente, por las diferentes transacciones de venta que realiza el Colegio de

- Contadores con sus grupos de interés. Supervisar el control de las cuotas ordinarias,
extraordinarias, emision certificados, realizacidn de eventos de capacitacion, registro de
asistencias, entre otros.

41. Recibir los requerimientos de bienes y servicios de cada una de las areas operativas o del
Consejo Directivo del Colegio de Contadores. Realizar la evaluacién y determinar la real
necesidad existente de los bienes y servicios requeridos; decidiendo la necesidad de
adquisicion o redistribucion interna.

42. Poner en consideracion de los niveles respectivos, para su correspondiente aprobacion, la
necesidad de adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento y
operatividad del Colegio de Contadores.

43, Realizar el proceso de adquisicion de los bienes y servicios aprobados en los niveles
respectivos y en cumplimiento de la Directiva de Adquisicion de Bienes y Servicios.

44, Llevar el control por cada empleado de la asignacién de bienes del activo fijo, supervisando su
adecuado y racional uso; asi como disponiendo su redistribucién o nuevas asignaciones.
Mantener permanentemente actualizado el inventario de bienes del activo fijo y realizar el
inventario fisico anual al 31 de diciembre de cada afo.
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45. Disponer y controlar las diferentes actividades de mantenimiento y limpieza del inmueble,
instalaciones, equipo, mobiliario y demas bienes de la Institucion.

46. Determinar las necesidades y proponer la contratacion de las pélizas de seguros suficientes y
necesarias para salvaguardar los activos y la integridad del personal del Colegio de
Contadores.

. Programar visitas guiadas para los grupos de interés y otras entidades que lo soliciten, a las
instalaciones del Colegio de Contadores.

. Convocar a Asambleas Generales, por encargo del Consejo Directivo; asi como preparar y
hacer llegar a los miembros de la orden la documentacién materia de la agenda en
cumplimiento del Articulo 31° del Estatuto y previa aprobacion de Decano.

49, Recibir y expedir la documentacion y correspondencia del Area.

50. Realizar otras funciones que le asigne el Decano o el Consejo Directivo, segun las necesidades

del Colegio de Contadores.

Responsabilidades:

1. Por la direccidn y gestién del Colegio de Contadores orientados al cumplimiento de su
finalidad, al logro de su misién y su vision; asi como al logro de sus objetivos y metas,
establecidos en su Estatuto y demds normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como organo de administracion
del Colegio de Contadores.

3. Por la conduccién de Colegio de Contadores en el marco de una adecuada conducta ética y
moral que exprese claramente el principio de “Tono desde lo Alto”.

4, Por velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la buena
imagen del Colegio de Contadores.

5. Por la representacion del Colegio de Contadores, en cuanto corresponda.

6. Por la veracidad de la informacion que proporcione al Consejo Directivo, al Decano y a los
demaés drganos del Colegio de Contadores.

7. Por el adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de Contadores, asi
como por la conservacién del mobiliario, equipo y demas bienes.

— 8. Por la confidencialidad de la informacién y documentacién que maneja.

9. Por administrar y custodiar todos los fondos del Colegio de Contadores, que se canalizaran
dentro del sistema financiero nacional. Se extiende dicha responsabilidad al cuidado y
conservacién de los bienes patrimoniales. (Art. 104° del Estatuto).

Perfil de Puesto:

Requisitos.

1. Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial o afines.

2. Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares o en Jefaturas de otras Areas
administrativas y operativas.

3. Maestria en Administracién de Negocios o Diplomado / especializacion en Areas de Gestién
Empresarial o Recursos Humanos.

4, Capacitacion profesional durante los tres (03) dltimos afios.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

6. Miembro habil del Colegio Profesional correspondiente.

v

Aprobado en sesion de Consejo Directivo de fecha 25-04-2022. — Vigente desde el 01 de Junio de 2022. 51




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

Competencias.

Liderazgo.

Comunicacion Efectiva.

Trabajo en equipo.

Asertividad y autocontrol.
Pensamiento critico y creatividad.
Orientado a resultados

Trabajo bajo presion.

Capacidad para resolver problemas.

oMYA LDE
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SECRETARIA

Tipo de Organo Administrativo

Brindar apoyo en las labores del Consejo Directivo, Decano y

i Gerencia, redactando y gestionando la documentacion interna y

Obyekave externa; asi como brindando apoyo logistico y operativo para el

normal desarrollo de las actividades del Colegio de Contadores.
Dependencia Decano, Gerencia, Secretaria, Auxiliar Administrativo y Filiales
Supervisa Ninguno
Relacién de Coordinacion Decano y Gerencia
Funciones

1. Tener a su cargo el manejo y control de la caja chica, dando cumplimiento a su Directiva.

2. Ejecutar los aspectos de organizacion y realizacién de actividades que el Decano y/o la
Gerencia le designe.

3. Gestionar la documentacién administrativa del Colegio de Contadores dando cumplimiento a la
Directiva de Control Documentario, en la parte pertinente.

4. Redactar documentos, registrarlos y despachar de acuerdo a instrucciones impartidas por el
Decano y/o Gerente.

5. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de la documentacién de la Oficina de
Secretaria, debidamente clasificada.

6. Atender llamadas telefénicas, concertar citas, recibir y enviar documentos via Internet o
mensajeria, atender a los miembros de la orden, recibir solicitudes sobre reuniones del
Decano y/o la Gerencia.

7. Atender las consultas o requerimiento de informacion que por diferentes conceptos realizan
los miembros del Colegio de Contadores y demas grupos de interés.

8. Recibir las solicitudes de inscripcién y completar los requisitos y documentacion que presentan
los Contadores para efecto de su incorporacién como miembros del Colegio de Contadores.
Informar sobre la charla de ética y el proceso de la ceremonia de colegiatura.

9. Proporcionar, en forma fisica o via correo electrdnico, el cddigo de ética a los Contadores cuya
incorporacion ha sido aprobada por el Consejo Directivo, como parte del proceso de
colegiatura y para que lo apliquen en el desempefio de la profesion.

10. Elaborar las resoluciones de colegiatura de los Contadores que se incorporan al Colegio de
Contadores, para la firma del Decano y Director Secretario.

~ 11. Preparar conjuntamente con la Auxiliar Administrativa los breaks que se brinda en las
actividades de capacitacién y otras que realiza el Colegio de Contadores; asi como apoyar en
la atencién durante cena que se brinda a los Contadores incorporados y familiares al concluir
la ceremonia de colegiatura.

12. Brindar apoyo logistico y operativo en la realizacién de las Asambleas Generales de los
miembros del Colegio de Contadores.

13. Apoyar a la Gerencia, conjuntamente con la Auxiliar Administrativa, en la realizacién de los
agasajos y entrega de presentes en dias festivos o celebraciéon que organiza el Colegio de
Contadores como el dia de la madre, el dia del padre, el dia del Contador, aniversario del
Colegio, Navidad y otros, seglin corresponda.

14. Solicitar al responsable de la administracion de la Pagina Web la publicacién en esta de los
comunicados, convocatorias a Asambleas, oportunidades laborales y publicidad de los
diferentes eventos de desarrollo profesional, deportivos y otros que sean de interés tanto para
los miembros de la orden como para el publico en general. Realizar la publicacion en el
Facebook del Colegio de Contadores.

15. Comunicar via correo electrénico, WhatsApp y/o llamadas telefénicas los diferentes eventos
de desarrollo profesional, deportivos y otros, fomentando la participacion de los miembros de
la Orden.

16. Comprar productos de consumo y otros para proporcionar a los miembros de la orden y
demas grupos de interés como parte de la atencién en su acercamiento a las instalaciones del
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Colegio de Contadores.
17. Contribuir con la adecuada atencién a los miembros de la orden y demés grupos de interés

que realizan gestiones y hacen uso de los servicios que brinda el Colegio de Contadores; asi
como en las reuniones del Consejo Directivo y reuniones que sostiene el Decano y Gerencia.

18. Emitir fisicamente o coordinar la emisién via la Pagina Web de las constancias de habilidad a
OVAROZS los miembros de la orden, sociedades de auditoria y otros que lo soliciten.
2\ 19. Otras funciones inherentes al puesto, asignadas por el Decano y/o Gerente.

&

§ ECAN® g Responsabilidades:

G %1, Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su mision

“'Mm\“"' y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad

interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como colaboradora del Colegio

de Contadores.

Por contribuir a mantener e incrementar la buena imagen del Colegio de Contadores.

Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de

Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demas bienes.

5. Por la confidencialidad de la informacién y documentacion que maneja.

Perfil de Puesto:

Requisitos.

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva u otra profesion técnica. Egresada o bachiller en las carreras de
Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial o afines

2. Experiencia minima de 03 afios en puestos similares o asistente en oficinas administrativas de
empresa privadas y/o publicas.

3. Capacitacion en temas relacionados con su carrera técnica o profesional, durante los tres (03)
Ultimos afios.

4. Dominio del Microsoft Office y manejo de otras herramientas ofimaticas.

5. Capacidad de redaccion y excelente nivel de ortografia.

Competencias.
Comunicacién Efectiva.
Relaciones interpersonales.
Asertividad y autocontrol.
Autonomia y proactividad.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

o Ao
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TESORERIA
Tipo de Organo Administrativo
Ejecutar y controlar las recaudaciones que, por los diferentes
conceptos, se generan en el Colegio de Contadores; asi como
ejecutar los pagos por las diferentes obligaciones que contrae;

Olyekiva en ambos casos en base al presupuesto (de ingresos y gastos) y
en el marco de una gestion responsable de sus recursos
financieros.

Dependencia Gerencia

Supervisa Ninguno

Relacién de Coordinacién Gerencia, Secretaria, Auxiliar Administrativo y Filiales

Funciones

1. Realizar la cobranza del efectivo y recepcionar, de manera fisica o electronica, los vouchers

del depésito en las cuentas que mantiene el Colegio de Contadores en las Instituciones

Financieras que, por todo concepto, realizan sus miembros y/o grupos de interés; debiendo

dar cumplimiento a la Directiva de Ingresos de Efectivo.

Emitir los comprobantes de pago través del sistema (ERP) que utiliza el Colegio de Contadores

por cada cobranza realizada y entregarle fisicamente o a través de medios electronicos al

usuario del servicio o adquiriente del bien.

Validar el registro contable de la transaccidon de cobranza en el sistema (ERP) que utiliza el

Colegio de Contadores y coordinar con la Gerencia cualquier situacién no usual que

determine.

4. Elaborar y proporcionar a la Gerencia, conjuntamente con el efectivo recaudado y la
documentacién de sustento, la liquidacion diaria de los ingresos, tanto en efectivo como a
través de los depdsitos realizados en las cuentas que mantiene el Colegio de Contadores en
las Instituciones Financieras.

5. Realizar, por disposicion de la Gerencia, el depésito del efectivo diario recaudado en la cuenta
a nombre del Colegio de Contadores y en la Institucion Financiera que también disponga la
Gerencia.

6. Ingresar los datos completos, segln lo requiere el Sistema (ERP) que utiliza el Colegio de
Contadores, de los Contadores que se incorporan al gremio profesional.

7. Mantener debidamente completada y actualizada en el Sistema (ERP) que utiliza el Colegio de
Contadores la informacién, tanto personal como de sus aportes y demas pagos, de cada uno

- de los miembros del Colegio, de las Sociedades de Auditoria, Auditores Independientes,
Peritos y demas grupos de interés; con la finalidad de asegurar la emision correcta de sus
respectivos Estados de Cuenta a través de la Pagina Web del Colegio de Contadores.

8. Elaborar y emitir los reportes de ingresos que solicita la Gerencia o el Decano del Colegio de
Contadores.

9. Remitir diariamente los comprobantes de pago emitidos en el Sistema (ERP) que utiliza el
Colegio de Contadores, a la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria — SUNAT, a través del Facturador Electrénico.

10. Emitir los Vouchers de Egresos, conjuntamente con el Cheque, Orden de Pago o Carta de
Transferencia, por todo concepto de pago que realice el Colegio de Contadores a sus
diferentes proveedores de bienes y servicios. Al Voucher de Pago debera adjuntar el
comprobante de pago con el sello y firma de aprobacién de la Gerencia y toda documentacién
que sustente fehacientemente la transaccién realizada.

11. Tramitar ante las instancias respectivas la aprobacién de los pagos (firma del Voucher de
Pago y Cheque, Orden de pago o Carta de Transferencia) por las diferentes obligaciones con
terceros que contraiga el Colegio de Contadores en la adquisicion de los bienes y servicios u
otros conceptos que corresponda.

12. Llevar el control diario y efectuar la liquidacion mensual, el Gltimo dia habil de cada mes,
sobre la cuota ordinaria de 5% de los miembros del Colegio de Contadores y del 1.5% de la
Unidad Impositiva Tributaria — UIT, de cada nuevo colegiado incorporado y presentarlo a la
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Gerencia para su aprobacién y disposicion del pago a la Junta de Decanos de Colegio de
Contadores del Peru.

13. Llevar el control diario y efectuar la liquidacién mensual, el Gltimo dia habil de cada mes, de

los fondos intangibles por el Fondo Mutual (20% de la cuota ordinaria mensual) y por la

Construccion de Centro Recreacional “Arnaldo Roque Kianman Chapilliquén™ (S/ 200.00 por

cada nuevo colegiado incorporado) y presentarlo a la Gerencia para su aprobacion y

disposicion de la transferencias a cada una de las cuentas en Instituciones Financieras a

nombre del Colegio de Contadores, en las que se manejan dichos fondos.

. Proporcionar durante la mafiana del dia siguiente, a la empresa o profesional que brindé el
servicio de Asesoria Externa en Contabilidad, los Vouchers de Pago emitidos y con todas las
aprobaciones requeridas, adjuntando toda la documentacién de sustento y respaldo de la
transaccién realizada.

. Elaborar y emitir los reportes de pagos que solicita la Gerencia o el Decano del Colegio de
Contadores. )

. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de la documentacién del Area de
Tesoreria, debidamente clasificada.

. Apoyar en la preparacién de los breaks que se brinda en las actividades de capacitacién y
otras que realiza el Colegio de Contadores; asi como apoyar en la atencién durante cena que
se brinda a los Contadores incorporados y familiares al concluir la ceremonia de colegiatura.

. Generar el reporte de miembros habiles para el computo del Quorum necesario para la
realizacion de las Asambleas Generales.

19. Brindar el apoyo logistico y operativo en la realizaciéon de las Asambleas Generales de los

miembros del Colegio de Contadores.

20. Apoyar a la Gerencia, conjuntamente con la Auxiliar Administrativa, en la realizacion de los
agasajos y entrega de presentes en dias festivos o celebracidn que organiza el Colegio de
Contadores como el dia de la madre, el dia del padre, el dia del Contador, aniversario del
Colegio, navidad y otros, segtin corresponda.

21. Contribuir con la adecuada atencion a los miembros de la orden y demds grupos de interés
que realizan gestiones y hacen uso de los servicios que brinda el Colegio de Contadores.

22. Otras funciones inherentes al puesto, asignadas por el Decano y/o Gerente.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su mision
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como colaboradora del Colegio
de Contadores.

3. Por contribuir a mantener e incrementar la buena imagen del Colegio de Contadores.

4. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demas bienes.

5. Por la confidencialidad de la informacién y documentacién que maneja.

Perfil de Puesto:

Requisitos.

1. Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Administracién, Economia o afines.

2. Experiencia minima de 03 afios en puestos similares o como Asistente en oficinas
administrativas de empresa privadas y/o publicas.

3. Capacitacién en temas relacionados con su profesién o con el Area de Tesoreria, durante los
tres (03) dltimos afos.

4. Conocimiento de Office a nivel intermedio.

5. Miembro habil del Colegio Profesional correspondiente.
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Competencias.
Comunicacion Efectiva.
Relaciones interpersonales.
Asertividad y autocontrol.
Autonomia y proactividad.
Capacidad analitica.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

ITNourwN e
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APOYO ADMINISTRATIVO
Tipo de Organo Administrativo
Brindar apoyo en los aspectos administrativos, operativos y
. logisticos; asi como ejecutar las actividades diarias del servicio
Objetivo de mantenimiento y limpieza del local y demas bienes del
Colegio de Contadores.
Dependencia Gerencia
Supervisa Ninguno
Relacién de Coordinacidn Gerencia, Secretaria, Tesoreria y Filiales
Funciones

1. Apoyar en las labores administrativas y operativas del Colegio de Contadores, por encargo del
Gerente, como entrega de documentacién, pago de los recibos de servicios publicos,
depésitos en las cuentas que mantiene en las Instituciones Financieras, legalizaciones y otras.

2. Recibir y dar ingreso a los bienes adquiridos, controlando que cumplan con las caracteristicas
y especificaciones del pedido realizado. Apoyar a la Gerencia en la conformidad de los
servicios recibidos, previo visto bueno del area operativa que lo requirié.

3. Realizar el almacenamiento de los bienes, llevar el Kardex fisico de control de stocks y realizar
la distribucién a cada 4rea operativa que lo requiere o a los miembros del Colegio de
Contadores. Realizar, por encargo del Gerente, la distribucion del mobiliario, equipo y otros
bienes del activo fijo al Area o Directivo que lo requirié, asignandole la responsabilidad de su
uso, conservacion y buen funcionamiento y haciéndole firmar el cargo respectivo.

4. Asistir en la realizacién de inspecciones a fin de detectar posibles deterioros en las
instalaciones del local, equipos, mobiliario e instalaciones sanitarias, servicios higiénicos y
otras, a fin de llevar a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo.

5. Realizar la limpieza diaria de las instalaciones, equipo, mobiliario y demas bienes de propiedad
del Colegio de Contadores y mantenerlos en permanentes condiciones operativas y de uso; asi
como asegurando su preservacion y cuidado. Es responsable del buen uso y cuidado de los
equipos, herramientas y materiales de limpieza y jardineria, que le han sido asignados.

6. Prever, recibir el requerimiento de las demas Areas y solicitar a la Gerencia el mantenimiento
de las instalaciones, equipo, mobiliario y demas bienes de propiedad del Colegio de
Contadores y mantenerlos en permanentes condiciones operativas y de uso; asi como
asegurando su preservacion.

7. Preparar y adecuar los ambientes del Colegio de Contadores Publicos para la realizacion de las
diferentes actividades que realiza, asegurando la operatividad de los equipos y demas
accesorios para una adecuada presentacién.

8. Apoyar a la Secretaria en la atencion de las consultas o requerimiento de informacion que por
diferentes conceptos realizan los miembros del Colegio de Contadores y demas grupos de
interés.

9. Apoyar en la recepcion de las solicitudes de inscripcion y completar los requisitos y
documentacion que presentan los Contadores para efecto de su incorporacién como miembros
del Colegio de Contadores. Informar sobre la charla de ética y el proceso de la ceremonia de
colegiatura.

10. Preparar, con el apoyo de la Secretaria y Tesorera, los breaks que se brinda en las actividades
de capacitacion y otras que realiza el Colegio de Contadores; asi como apoyar en la atencién
durante cena que se brinda a los Contadores incorporados y familiares al concluir la
ceremonia de colegiatura.

11. Contribuir con la adecuada atencion a los miembros de la orden y demés grupos de interés
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12.

13.

14,

15.

16.

que realizan gestiones y hacen uso de los servicios que brinda el Colegio de Contadores; asi
como en las reuniones del Consejo Directivo y reuniones que sostiene el Decano y Gerencia.
Brindar apoyo logistico y operativo en la realizacién de las Asambleas Generales de los
miembros del Colegio de Contadores.

Apoyar a la Gerencia, conjuntamente con la Secretaria y Tesorera, en la realizacion de los
agasajos y entrega de presentes en dias festivos o de celebracién que organiza el Colegio de
Contadores como en el dia de la madre, el dia del padre, el dia del Contador, aniversario del
Colegio, Navidad y otros, segun corresponda.

Comprar productos de consumo y otros para proporcionar a los miembros de la orden como
parte de la atencidn en su acercamiento a las instalaciones del Colegio de Contadores.

Apoyar a la Gerencia en el cuidado y preservacion de los bienes que se encuentran en los
diferentes ambientes de uso comun del Colegio de Contadores.

Otras funciones inherentes al puesto, asignadas por el Decano y/o Gerente.

Responsabilidades:

1.

5

Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su mision
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como colaboradora del Colegio
de Contadores.

Por contribuir a mantener e incrementar la buena imagen del Colegio de Contadores.

Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacion del mobiliario, equipo y demas bienes.

Por la confidencialidad de la informacién y documentacion que maneja.

Pe

rfil de Puesto:

1.
2.
3.
4,

Aok N

Requisitos.

Titulo en alguna Carrera Técnica en el SENATI o similar.

Experiencia minima de 02 afios en puestos similares en empresa privadas y/o publicas.
Capacitacién en temas relacionados con su carrera técnica, durante los tres (03) ultimos anos.
Conocimiento de Office a nivel basico.

Competencias.

Comunicacion Efectiva.
Relaciones interpersonales.
Asertividad y autocontrol.
Autonomia y proactividad.
Trabajo en equipo.
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FILIALES
Tipo de Organo Administrativo
Descentralizar las actividades administrativas y de servicio en
Objetivo representacion del Colegio de Contadores en armonia con el
Estatuto y Reglamento Interno.
Dependencia Decano / Gerencia
Supervisa Ninguno
Relacién de Coordinacion Decano, Gerencia, Tesoreria, Secretaria 'y  Auxiliar
Administrativo.

Atribuciones / Funciones

Coordinador de la Filial / Representacion.

1. Representar al Colegio de Contadores en la jurisdiccion de su filial/representacién y en
estrecha coordinacién con el Decano.

2. Fomentar y vigilar el cumplimiento de la Ley N° 28951, Estatuto, Reglamento Interno, Cédigo
de Etica y demés disposiciones legales relacionadas con la Profesidn y demas normatividad.

3. Fomentar y contribuir al ejercicio legal de la profesion, asi como a la permanente habilidad
profesional de los Contadores PUblicos adscritos a la filial/representacion.

4, Velar por el desarrollo y ejercicio de la profesién de acuerdo a la normatividad legal, ética y
técnica de la Profesion.

5. Fomentar y propiciar el constante perfeccionamiento, capacitacion y actualizacién profesional
de los miembros del Colegio de Contadores adscritos en la jurisdiccion de su
filial/representacion.

6. Difundir y fomentar la participacion de los Contadores Publicos adscritos a su
filial/representacién en las diferentes actividades de desarrollo profesional, de integracion y
otras que realice el Colegio de Contadores Publicos, tanto en la sede principal como en la
filial/representacion.

7. Organizar, en coordinacidn con la Gerencia del Colegio de Contadores eventos de capacitacion
y desarrollo profesional dirigido a los Contadores Publicos adscritos a la filial/representacion.

8. Fomentar entre los Contadores Publicos adscritos a la filial/representacion la adquisicion del
merchandising del Colegio de Contadores (buzos, gorras, medallas, solaperos y otros) como
parte de un proceso de identificacion y sentido de pertenencia hacia la profesion y al gremio
profesional.

9. Difundir entre los Contadores adscritos a la filial los comunicados que por diferentes motivos
emita el Colegio de Contadores, fomentando la participacion y uso de los servicios que son
materia de esos comunicados.

10. Mantener permanentemente actualizado el Registro y base de datos de los Contadores
Publicos adscritos a la filial.

11. Realizar la distribucion, entre los Contadores PUblicos adscritos a la filial/representacion, de
los presentes u otros que brinda el Colegio de Contadores a sus miembros.

12. Presentar al Decano, en el mes de diciembre de cada afo, el Plan anual de actividades de la
filial para el siguiente afio y para que sea aprobado en Consejo Directivo.

13. Realizar propuestas al Decano y para su aprobacion en el Consejo Directivo sobre la mejora
de la cobertura o implementacion de servicios para los Contadores Publicos adscritos a la filial.

14. Realizar propuestas al Decano y para su aprobacion en el Consejo Directivo sobre la
participacidn a nombre del Colegio de Contadores en proyectos de sostenibilidad y desarrollo
empresarial, lucha contra la informalidad y otros de proyeccidn en beneficio de la sociedad y
en el &mbito de la Profesion.
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15. Participar en representacion del Colegio de Contadores y en nombre de la filial/representacion
en los eventos que sean convocados por la autoridades e instituciones representativas de la
sede provincial/distrital de la filial.

16. Participar en nombre de la filial/representacion en los eventos y actividades que organiza el
Colegio de Contadores en la sede institucional y a las cuales sean convocados.

17. Implementar las mesas de sufragio en la filial/representacion para que los Contadores

¥ Publicos adscritos a ella emitan su voto durante el proceso de elecciones para la renovacion
del Consejo Directivo del Colegio de Contadores.

18. Implementar las acciones dispuestas por el Comité Electoral para consolidar y enviar el
resultado de las votaciones durante el proceso de elecciones para la renovacion del Consejo
Directivo del Colegio de Contadores.

19. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Filiales/Representaciones aprobado por el Consejo
Directivo.

: XZOI Otras que establezca el Consejo Directivo o disponga el Decano.

/

Apoyo Operativo.

1. Realizar los depdsitos, por encargo de los miembros del Colegio de Contadores y en la cuenta
de la Institucidn Financiera a nombre de este, de sus cuotas ordinarias, cuotas
extraordinarias, multas, derechos de inscripcion en eventos de desarrollo profesional y otros
que correspondan. Proporcionar los voucher de depdsito respectivo.

2. Hacer llegar al Area de Tesoreria del Colegio de Contadores los vouchers del depésito que se
indica en el item 1. precedente con la plena identificacién del colegiado al que pertenece y del
concepto por el que realizd el mismo.

3. Solicitar al Area de Tesorerfa la emisién y envio del comprobante de pago por el depésito
realizado y entregarlo inmediatamente al colegiado que corresponde.

4. Atender requerimientos cuando los miembros de la orden soliciten constancia de habilidad
profesional en coordinacién con la Secretaria de Colegio de Contadores.

5. Atender las consultas o requerimiento de informacion que por diferentes conceptos realizan
los miembros del Colegio de Contadores y demas grupos de interés, en coordinacion con la
Secretaria del Colegio.

6. Recibir las solicitudes de inscripcién y completar los requisitos y documentacion que presentan

los Contadores para efecto de su incorporacién como miembros del Colegio de Contadores.

7. Fomentar la participacion e inscribir a los miembros de la orden en los diferentes eventos de
desarrollo profesional y otros que organiza el Colegio de Contadores y reportarlo a la
Secretaria. Realizar la entrega de los certificados emitidos.

8. Apoyar al Coordinador de la filial/representacion en la distribucién, entre los Contadores
Publicos adscritos a ella, de los presentes u otros que brinda el Colegio de Contadores a sus
miembros.

9. Otras que le asigne el Decano, Gerencia o Coordinador de la filial/representacion.

Responsabilidades:

1. Por contribuir al cumplimiento de la finalidad del Colegio de Contadores, al logro de su misién
y su visién; asi como al logro de sus objetivos y metas, establecidos en su Estatuto y demas
normatividad interna.

2. Por el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la observancia de la normatividad
interna y de las normas legales aplicables que le corresponde como colaboradora del Colegio
de Contadores.

3. Por velar por el prestigio de la profesion, asi como por mantener e incrementar la buena
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imagen del Colegio de Contadores.

4. Por contribuir al adecuado uso de las instalaciones, bienes y servicios del Colegio de
Contadores, asi como por la conservacién del mobiliario, equipo y demas bienes.

5. Por la confidencialidad de la informacion y documentacién que maneja.

Perfil de Puesto:

Requisitos.

Coordinador de la Filial / Representacion.

1. Radicar en la sede de la filial/representacion

2. Ser elegido por los Contadores Publicos adscritos a la filial/representacién que corresponde.

3. Ser miembro habil del Colegio de Contadores.

Apoyo Operativo.

1. Egresado o Bachiller en Contabilidad o Titulo de la carrera técnica en Contabilidad.

2. Experiencia minima de 01 afio en labores afines o en oficinas administrativas de empresa
privadas y/o publicas.

3. Capacitacién en temas relacionados con su carrera profesional o técnica o en los aspectos
afines a la labor a realizar, durante el ultimo afio.

4. Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Competencias.

Coordinador de la Filial / Representacion.
Liderazgo

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Asertividad y autocontrol

Pensamiento critico

Orientado a resultados

Trabajo bajo presion

N ;hw N

Apoyo Operativo.
Comunicacion Efectiva
Trabajo en equipo
Asertividad y autocontrol
Orientado a resultados
Trabajo bajo presion

o B B9

III. SITUACIONES NO PREVISTAS
Las situaciones no previstas en el presente Manual seran resueltas, segun las atribuciones
establecidas en el estatuto y en el Manual de Organizacion y Funciones, por el Decano, el Director
secretario o el Gerente.

La Gerencia realizara las propuestas ante el Decano y Director Secretario sobre la modificacion y
adecuacion que resulten necesarias.
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