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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL COLEGIO REGIONAL DE LICENCIADOS EN ADMINISTRACION
DE LIMA
CORLAD LIMA

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, es un documento técnico normativo
de gestion institucional, en el que se expone con detalle la estructura
organizacional, sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explican
la jerarquia, los grados de responsabilidad, las atribuciones y funciones de cada
una de las unidades orgénicas de la institucion, asi como el perfil de cada uno de
los puestos y/o cargos establecidos.

El Consejo Directivo Regional de Lima CORLAD LIMA, considera de vital
importancia contar con el Manual de Organizacién y Funciones actualizado, que
coadyuve a una gestion efectiva y eficiente, en todos los niveles de la estructura
organizacional; asi como para los colegiados y ciudadania en su conjunto.

El Consejo Directivo Regional del Colegio de Licenciados en Administracion de
Lima “CORLAD LIMA”, en cumplimiento de sus atribuciones establecidos en el
Articulo 20° - Inciso b) de nuestro Estatuto, dispone la actualizacién e
implementacion del Manual de Organizacion y Funciones del CORLAD — LIMA.
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TITULO |
OBJETIVOS Y ALCANCE

1.1 OBJETIVOS

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, del Colegio Regional de
Licenciados en Administracion de Lima CORLAD LIMA, es un documento
técnico normativo de gestion institucional, que tiene los siguientes objetivos:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion funcional.

Precisar las atribuciones y funciones encomendadas a cada érgano y/o unidad
organica para establecer responsabilidades, evitar la duplicacion y detectar
omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando
repeticion de instrucciones.

Facilitar la captacion de personal.

Servir como orientacién de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a los
organos y/o las unidades organicas.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, tecnologicos y
de materiales.

1.2 ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) comprende a los miembros del Consejo Directivo Regional, Consejo
Consultivo Regional, Tribunal de Honor Regional, Comité Electoral Regional,
Comité Regional de Reconocimientos Profesionales y Distinciones Honorificas,
Comité de Peritos Administrativos del CORLAD - LIMA, Comité de Auditores
Administrativos del CORLAD - LIMA, Comité de Capitulos Profesionales del
CORLAD - LIMA, Comité de Defensa del Licenciado en Administracion del
CORLAD - LIMA, Comité para Miembros Vitalicios CORLAD — LIMA, asi como
a los colaboradores asignados en las diferentes areas de la Estructura Organica
del Colegio de Licenciados en Administracion — CORLAD — LIMA.
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TITULO Il
BASE LEGAL, APROBACION Y ACTUALIZACION

2.1 BASE LEGAL

e Decreto Ley N° 22087 — Ley de Creacion del Colegio de Licenciados en
Administracion.

e Ley N° 31060 — Ley del Ejercicio Profesional del Licenciado en
Administracion

e Decreto Supremo N° 020 — 2006 — ED — Estatutos del Colegio de Licenciados
en Administracion.

e Resolucién Decanal Nacional — 015 — 2020 —CLAD — CDN — Reglamento de
Reconocimiento de Miembros Vitalicios del CLAD

e Resolucién N° 1601 — 2021 — CLAD —CDN/DN - Reglamento Interno del
Colegio de Licenciados en Administracion

e Resolucién Decanal N° O74 — 2023 —CLAD/CDN — DN — Reglamento de
Reconocimientos Profesionales y Distinciones Honorificas

e Resolucion Decanal Nacional N° 234 — 2023 - CLAD/CDN - DN -
Modificacion del Articulo 100° y 101° Del Reglamento Interno del CLAD

¢ Resolucion Decanal Nacional N° 072 -2023 — CLAD/CDN — DN — Cdédigo de
Etica de Licenciados en Administracion.

¢ Resolucion Decanal Nacional N° 464-CLAD/CDN-DN — Reglamento Interno
del Tribunal de Honor Nacional y Regional

e Resolucion Decanal Nacional N°512 — 2024 - CLAD/CDN - DN -
Reglamento de Faltas y Sanciones Disciplinarias — CLAD.

2.2 APROBACION

El Consejo Directivo del Colegio de Licenciados en Administracion — CORLAD
— Lima en su Sesioén Ordinaria de fecha 03 de febrero de 2025, mediante el
Acuerdo N° 013-003-2025-CDR-CORLAD-LIMA, acord6 aprobar la
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y Cuadro de
Asignacion de Personal del CORLAD — LIMA.

2.3 ACTUALIZACION

El MOF deberé actualizarse cuando el Consejo Directivo Regional autorice la
modificacion de la estructura organica de los 6rganos y/o las unidades
organicas del CORLAD LIMA, cuando se presente alguno de los supuestos
gue a continuacién se describen:
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e Crecimiento de la Estructura Organica; Cuando se incrementa el numero
de puestos en cualquiera de los érganos y/o las unidades orgénicas, o
cuando se efectuan cambios de asignacion al interior de su estructura.

e Cambio del Nivel Jerarquico: Cuando el marco técnico — funcional requiere
ajustarse al nuevo nivel.

e Modificacion en el Marco de Atribuciones: Cuando se presente aumento,
disminucién o adecuacion de las atribuciones o funciones asignadas, que
impacten en el area.
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TITULO llI
ORGANIZACION

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24

3.2.5
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.2.9

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.34
3.35
3.3.6

3.1. DE LA ALTA DIRECCION.

3.1.1. Organo de Direccién

Consejo Directivo Regional

3.1.1.1 Delegado Supernumerario

3.2. Organos de Asesoriay Apoyo

Consejo Consultivo Regional
Tribunal de Honor Regional
Comité Electoral Regional

Comité Regional de Reconocimientos Profesionales y Distinciones
Honorificas

Comité de Peritos Administrativos del CORLAD — LIMA
Comité de Auditores Administrativos del CORLAD - LIMA
Comité de Capitulos Profesionales CORLAD - LIMA

Comité de Defensa del Licenciado en Administracion del CORLAD —
LIMA

Comité para Miembros Vitalicios CORLAD — LIMA

3.3 DEL ORGANO DE GESTION INTERNA

Gerencia

Area de Comunicaciones y Protocolo
Area de Contabilidad

Area de Captacion

Area Cobranzas

Area Administrativa
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TITULO IV
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
memuiﬂnmmsm CONSEIQ CONSULTIVO
[
COMITE ELECTORAL COMITE DE RECO. PROF. ¥ COMITE DE FERITOS
REGIOMAL DISTIN. HONORIFICAS ADMINISTRATIVOS TRIBUNAL DE HONOR
[ |
COMITE DE AUDITORES COMITE DE CAPITULOS COMITE DE DEFENSA DE
ADMINISTRATIVOS FROFESIONALES LIC. ADMINISTRACION
I
DIR. REG. DE SEGURIDAD Y
BIENESTAR SOCIAL
| e
‘ VICE DECANATO ‘
| |
:&ﬁm&mmai ztnﬁﬁrﬂmmm mkﬁgmmv DIR. REG. SECRETARIA DIR. "EGHDNimEOWM' ¥ DIR. REG DE IMAGEN

AREA DE COMUNICACIONES ¥

AREA DE ADMINISTRACION

AREA DE ADMINISTRACION

AREA DE CAPTACION

AREA DE ADMINISTRACION
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TITULO V
ESTRUCTURA DE CARGOS
CORLAD - LIMA

CAPITULO |
ESTRUCTURA DE CARGOS DEL CORLAD LIMA

CONDICION

ORGANOS/UNIDADES ORGANICAS
ELEG | DESIG

5.1.DE LA ALTA DIRECCION.

5.1.1. Organo de Direccion

5.1.1.1. CONSEJO DIRECTIVO REGIONAL

- Decano/a Regional

- Vice Decano/a Regional

- Director/a Regional de Desarrollo y Habilitacién Profesional

- Director/a Regional de Informacion Cientifica y Tecnol6gica

- Director/a Regional de Seguridad y Bienestar Social

- Director/a Regional Secretario/a

- Director/a Regional de Economia y Finanzas

XXX [X|X|X|X|X

- Director/a Regional de Imagen Institucional

5.1.1.2 Delegacién Ante el CND

- Delegado/a Supernumerario X

5.2 Organos de Asesoria 'y Apoyo

5.2.1 Consejo Consultivo Regional

- Presidente/a

X
- Vice — Presidente/a X
- Secretario/a X
- Consejero/a X
- Consejero/a X
5.2.2 Tribunal de Honor Regional
- Presidente/a X
- Secretario/a X
- Vocal X
5.2.3 Comité Electoral Regional
- Presidente/a X
- Vicepresidente/a X
- Secretario/a X
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5.2.4 Comité Regional de Reconocimiento Profesional y
Distinciones Honorificas

- Presidente/a Director/a Regional de Seguridad y Bienestar Social

- Vocal: Director/a Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional

- Secretario/a Miembro de la Jurisdiccién

5.2.5 Comité de Peritos Administrativos CORLAD - LIMA

- Presidente/a X
- Secretario/a X
- Vocal X
5.2.6 Comité de Auditores Administrativos CORLAD-LIMA

- Presidente/a X
- Vicepresidente/a X
- Secretario/a X
5.2.7 Comité de Capitulos CORLAD - LIMA

- Presidente/a X
- Vicepresidente/a X
- Secretario/a X

5.2.8 Comité de Defensa de Licenciados en
Administracion CORLAD - LIMA

- Presidente/a X

- Vicepresidente/a X

- Secretario/a

5.3 UNIDADES ORGANICAS DE GESTION EJECUTIVA NOMB | CT

5.3.1 Gerencia

- Gerente/a X

5.3.3 Area de Contabilidad

- Contador/a X

5.3.4 Area de Comunicaciones y Protocolo

- Especialista en Comunicaciones y Protocolo X

- Asistente en Comunicaciones y Protocolo X

5.3.5 Area de Captacion

- Especialista | Administrativo X

5.3.6 Area Cobranza

- Especialista Il Administrativo X

5.3.7 Area Administrativa

- Técnico/a en Administracion X
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TiITULO VI
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
REGIONAL

CORLAD - LIMA

CAPITULO |
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Son funciones y atribuciones del Consejo Directivo Regional en el &mbito de
su jurisdiccion los siguientes:

e Representar la profesion dentro de la jurisdiccion territorial del respectivo
Colegio Regional.

e Programar, organizar, dirigir y controlar la gestion institucional en el ambito
regional conforme con los fines del Colegio.

e Absolver consultas sobre aspectos relacionados con las ciencias
administrativas y el ejercicio de la profesion del Licenciado en
Administracion en el &mbito de su jurisdiccion.

e Controlar el ejercicio profesional para que se desarrolle dentro del Cédigo
de Etica

« Difundir el Cadigo de Etica Profesional y velar por su estricto cumplimiento.

e Administrar los bienes y rentas del Colegio Regional

e Coordinar con el Consejo Directivo Nacional - CDN.

e Cumplir y hacer cumplir las normas generales sefialadas por el Consejo
Directivo Nacional, asi como por las disposiciones establecidas en el estatuto
del Colegio.

e Emitir pronunciamientos, en primera instancia, sobre asuntos de su
competencia.

e Formular conforme con las politicas y lineamientos las acciones de
capacitacion, actualizacion profesional y estudios de post grado para los
miembros de la Orden en el ambito de la jurisdiccion del CORLAD.

e Administrar los bienes y rentas del CORLAD y autorizar gastos o inversiones
mayores a una (01) UIT. Para enajenas el patrimonio o se requiere el voto
aprobatorio de la mayoria absoluta del numero legal de miembros del CDR.
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e Procesar, evaluar y calificar la documentacion de las solicitudes de
Colegiacion, corriendo traslado al CDN para su aprobacion e inscripcion en el
Registro Unico de Colegiacion.

e Aprobar la suscripcion de convenios a nivel regional informando a través
del Decano Regional al Consejo Directivo Nacional.

e Designar a propuesta del Decano Regional al Delegado del CORLAD ante el
CDN, a los miembros del Consejo Consultivo Regional, Tribunal de Honor
Regional y Comité Electoral Regional y demas comisiones y comités

e Pronunciarse en lo que es de su competencia a nombre del CORLAD en el
ambito de su jurisdiccion.

e Aplicar las sanciones que fuesen de su competencia.

e Cubrir las vacantes de los cargos directivos que &e produzcan en el CDR a
propuesta del Decano Regional, por el termino restante para el término del
mandato.

e Designar a los representantes del CORLAD ante las instituciones de la region.

e Normar la habilitacion, certificacibn y recertificacion profesional del
Licenciando en Administracion en el ambito de su jurisdiccion.

e Designar comisiones de estudio de la problematica del ejercicio
profesional y las ciencias administrativas en el ambito regional

e Aprobar a propuesta del Decano Regional el Presupuesto, Plan de Trabajo
Anual, Balance y Memoria, para su ratificacion por el Conejo Directivo
Nacional.

e Otorgar eventos académicos — profesionales y congresos regionales.

¢ Remitir mensualmente al CDN el veinte por ciento (20%) de los ingresos por
concepto de colegiacién, cuotas, certificaciones, multas y otros obtenidos
por el ejercicio de su funcion.

e Comunicar al CON los traslados, solicitudes de jubileo, solicitudes de
miembros vitalicios, sanciones y otros propios del cumplimiento de sus
funciones, conforme a las directivas aprobadas por el Consejo Directivo
Nacional.

e Otras que conforme con la Ley y el Estatuto sean necesarias para el mejor
funcionamiento del CORLAD
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TITULO VII
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
DIRECTIVO

CORLAD - LIMA

CAPITULO |
ATRIBUCIONES DEL DECANO/A REGIONAL
CORLAD - LIMA

El/la Decano/a Regional tiene las atribuciones siguientes:

e Dirigir la supervision y evaluacion del funcionamiento del CORLAD que
representa en concordancia con las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

e Representar legal y oficialmente al CORLAD en sus relaciones con las
instituciones estatales y particulares y Colegios Profesionales del ambito
regional.

e Defender y cautelar los derechos e intereses de los miembros de la Orden.

e Convocar, presidir, tomar parte en las deliberaciones y dar por concluidas
las sesiones del Consejo Directivo Regional. En casos de empate tiene voto
dirimente.

e Suscribir las resoluciones, normas y convenios; absolver consultas, firmar los
documentos de gestidn, ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento
de los acuerdos del Consejo Directivo Regional y lo dispuesto por la Ley de
creacion del, Colegio y el Estatuto.

e Formular y supervisar la ejecuciéon del Presupuesto y Plan de Trabajo anual

e Autorizar las inversiones y/o gastos administrativos propios de la gestion hasta
por una (01) UIT.

e Autorizar la apertura de cuentas bancarias, asi como el giro de cheques y
firmarlos, asi como los documentos que sustenten las operaciones econémico —
financiero del Consejo Directivo Regional, conjuntamente con otro miembro del
Consejo Directivo Regional del CORLAD.

e Presentar a Consejo Directivo Regional, en febrero de cada afio, para su
aprobacion el Balance General, los Estados de Ganancias y Pérdidas y los
Estados Analiticos de Cuentas; ya aprobados, firmarlos con el Director
Regional de Economia y Finanzas y el contador, disponer su publicacion y
elevarlos al Consejo Directivo Nacional para su ratificacion.

e Firmar con el Director Regional de Secretaria la documentacion oficial del
CORLAD.

e Firmar con el Decano Nacional los Diplomas de Colegiacion de los miembros
del ambito de su jurisdiccion regional que se incorporan a la Orden.
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e Firmar, los carnets que acrediten la condicion de colegiados de los miembros de
la Orden tramitados porel CORLAD.

e Designar y remover al personal administrativo u operativo y de servicios y
proponer, al personal gerencial cuando asi se requiera para el mejor
cumplimiento de las funciones del Consejo Directivo Regional,

e Proponer a los miembros de la Orden necesarios para cubrir las vacantes
que se produzcan en el Consejo Directivo Regional.

e Proponer;al Consejo Directivo Regional, a los miembros del Consejo Consultivo
Regional, Tribunal de Honor Regional, Comité Electoral Regional y al
Delegado del CORLAD ante el CDN.

e Proponer al Consejo Directivo Regional, la Memoria Anual y disponer su
difusion.

e Delegar las atribuciones que estime necesario.

e Es miembro nato de los Comités de Trabajo y Comisiones del CORLAD.

e Otras del area de su competencia funcional que le asigne el CDN o le
correspondan por disposiciones legales que asi lo establezca,

|. Relaciones

1.1. Internas
e Miembros del Consejo Directivo Regional -CDR.
Miembros del Consejo Consultivo.
Miembros del Tribunal de Honor.
Miembros del Comité Electoral.
Delegado Supernumerario.
Gerente.
Comisiones y Comités.

1.2. Externas
e Miembros del Consejo Directivo Nacional- CLAD
CORLAD a nivel nacional
Instituciones Publicas
Instituciones Privadas
Instituciones Cooperantes
Miembros de la Orden

[I. Supervisa
e Gerente

lll. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO I
ATRIBUCIONES DEL VICE DECANO/A REGIONAL
CORLAD - LIMA

El/la Vice Decano Regional tiene las atribuciones siguientes:
e Conforme con lo que le encargue el Decano Regional contribuir a implementar
y evaluar las politicas y planes el\ de trabajo del CDR.
Asumir la representacién del Decano/a Regional en los casos que este
determine. Ejercer las funciones que el Decano Regional le encargue.

. Relaciones

1.1. Internas

Miembros del Consejo Directivo Regional
Miembros del Consejo Consultivo.
Gerente.

Comisiones y Comités.

1.2. Externas

e Las mismas que el Decano Regional o en caso de ausencia o
vacancia.

e Miembros del Consejo Directivo Nacional- CLAD y CORLAD a nivel
nacional.

Con cualquier institucién publica o privada o con las que por acuerdo
del Consejo Directivo se le encargue.

e Miembros de la Orden.

Il. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO III
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR/A REGIONAL DE
DESARROLLO Y HABILITACION PROFESIONAL
CORLAD - LIMA

El/la Director/a Regional de Desarrollo y Habilitacién Profesional en el &mbito de
la jurisdiccion del CORLAD tiene las funciones y atribuciones siguientes:

Formular, proponer, ejecutar y difundir el Plan Anual de Capacitacion y
Actualizacién Profesional en Ciencias Administrativas dirigido a los miembros
de la Orden del &mbito del CORLAD.

Proponer la actualizacion de las normas y procedimientos de colegiacion.

Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo Anual
del ambito de su competencia.

Verificar las solicitudes y documentacion sustentatoria presentadas al
CORLAD para colegiacion o inscripcion en el REGUC y procesarlas para ser
sometidas a la aprobacion del CDN.

Proyectar y visar la resolucion de incorporacién al CLAD. o de inscripcién en
el REGUC.

Coordinar el auspicio de entidades publicas y/o privadas para la ejecucion de
acciones de capacitacion especializada y estudios de posgrado.

Proponer las normal, de habilitacion, certificacién y recertificaciéon profesional
en el ambito del CORLAD vy velar por la actualizacién de las mismas.

Coordinar la expedicién y visar los documentos de habilitacion, certificacion
ylo recertificacion profesional y los de participacion en los eventos
organizados o auspiciados por el CORLAD.

Proponer la opinién del CORLAD sobre los planes y programas de estudios a
nivel de posgrado en Ciencias Administrativas en el &mbito de la jurisdiccion
del CORLAD.

Organizar la presentacion publica de las obras cientificas, tecnolégicas y otras
producidas por miembros de la Orden, que por su calidad prestigien al
CORLAD.

Otras del area de su competencia funcional que le asigne el CDR o el Decano
Regional.

Jr. Mariscal Miller N2 2071 — Altura cuadra 20 Av. Arenales - Lince
Central Telefénica: 654-8818 / 657-1319 — WhatsApp: 963-059139
Correo: capacitacorladlima@gmail.com / corladlima@gmail.com / Web: https://www.corladlima.org.pe



mailto:capacitacorladlima@gmail.com
mailto:corladlima@gmail.com

COLEGIO REGIONAL DE LICENCIADOS EN ADMINISTRACION — CORLAD LIMA

® >
& 1
g %
o z
-] s
o ;%: “Aiio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
B s
(") )

9 -
CORLAD LIMA iii UN COLEGIO DIFERENTE !1!
|. Relaciones
1.1 Internas

e Miembros del Consejo Directivo Regional
¢ Asistente de Comunicaciones y Protocolo
¢ Asistente Administrativo Contable

¢ Asistente Administrativa de Gestion

o Gerente.

1.2 Externas

e Director/a Nacional de Desarrollo y Certificacion Profesional y
Director/a Nacional de Colegiacion.

¢ Directores/as Regionales de Desarrollo y Habilitacion Profesional

e Con cualquier funcionario o representante de institucién publica o
privada para tramitar el auspicio para la ejecucion de acciones de
capacitacion especializada y estudios de postgrado

e Miembros de la Orden

lI. Requisitos Minimos

e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO IV
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR/A REGIONAL DE
INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
CORLAD - LIMA

El/la Director/a Regional de Informacion Cientifica y Tecnoldgica en el ambito de

la jurisdiccion del CORLAD tiene las funciones y atribuciones siguientes:

e Proponer la adquisicion de informacion cientifica-tecnologica referida a las
ciencias administrativas.

e Proponer para su aprobacién al Decano Regional el Plan de Trabajo Anual del
ambito de su competencia.

e Llevar el inventario de la informacién cientifica-tecnolégica que el CDR
adquiera por compra o donacion.

e Realizar el acopio y brindar la informacion cientifica-tecnologica en ciencias
administrativas a Solicitud de los miembros de la Orden.

e Propiciar el intercambio de informacién cientifica-tecnolégica con las
diferentes entidades universitarias, cientificas y/o profesionales del ambito de
CORLAD.

e Mantener relaciones de coordinacion con los 6rganos similares de los
Colegios Profesionales e instituciones relacionadas con sus funciones y
atribuciones en el ambito del CORLAD.

e Otras del area de su competencia funcional que le asigne el COR o el Decano
Regional.

|. Relaciones
1.1 Internas

e Miembros del Consejo Directivo Regional
o Gerente.

1.2 Externas

Director Nacional de Informacion Cientifica y Tecnologica

Directores Regionales de Informacion Cientifica y Tecnoldgica
Representantes de Universidades

Representantes de entidades cientificas — tecnologicas
Representantes de Colegios Profesionales relacionadas con sus
funciones y atribuciones

e Miembros de la Orden de CORLAD - LIMA

Il. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO V
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR/A REGIONAL DE
SEGURIDAD Y BIENESTAR SOCIAL
CORLAD - LIMA

El/la Director/a Regional de Seguridad y Bienestar Social en el ambito de la
jurisdiccion del CORLAD tiene las funciones y atribuciones siguientes:

Formular y proponer la politica institucional sobre seguridad y bienestar social.
Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo Anual del
ambito de su competencia.

Propiciar el desarrollo de programas de bienestar para los miembros de la
Orden coordinando con las entidades respectivas.

Organizar y actualizar el banco de datos para cumplimiento de los fines del
CORLAD.

Proponer los convenios institucionales con instituciones prestadoras de
servicios médicos y/o aseguradoras de salud, para la atencion preferencial y a
menor costo de los miembros del CORLAD y sus familiares.

Proponer y conducir las actividades de bienestar y recreativas para los
miembros del CORLAD vy sus familiares.

Proponer y actualizar las normas para el reconocimiento de miembros de la
Orden y personalidades que contribuyan con el prestigio del ejercicio
profesional.

Proponer a los miembros de la Orden y personalidades que conforme con las
normas establecidas deban ser reconocidos por prestigiar el ejercicio
profesional.

Mantener relaciones de coordinacion con los érganos similares de los Colegios
Profesionales y entidades relacionadas en el &mbito de la jurisdiccion del
CORLAD.

Apoyar la conformacion y funcionamiento del Comité de Damas del CORLAD.

Otras del area de su competencia funcional que le asigne el CDR o el Decano
Regional.

|. Relaciones
1.1 Internas

e Miembros del Consejo Directivo Regional
o Gerente.

1.2 Externas
e Director Nacional de Seguridad y Bienestar Social
e Directores Regionales de Seguridad y Bienestar Social
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¢ Representantes de instituciones prestadoras de servicios médicos y
aseguradoras de salud

e Representantes de instituciones recreativas

e Representantes de Colegios Profesionales relacionadas con sus
funciones y atribuciones

e Miembros de la Orden de CORLAD — LIMA

II. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO VI
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR/A REGIONAL DE
SECRETARIA
CORLAD - LIMA

El/la Directora/a Regional de Secretaria en el @mbito de la jurisdiccion del CORLAD
tiene las funciones y atribuciones siguientes:
e Organizar y administrar la documentaciéon del CD.R llevando el registro

numerico ascendente correlativo correspondiente.

Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo Anual del
ambito de su competencia.

Citar con la anticipacion no menor a cuarenta y ocho (48) hrs. a los miembros
del CDR a las sesiones ordinarias y extraordinarias conforme con la
convocatoria del Decano Regional verificando el cargo de recepcion, salvo lo
dispuesto en el art. 23° del presente Reglamento.

Elaborar las actas-de las sesiones tlel CDR.

Formular y llevar el Registro de Asistencia a Sesiones del CDR. 9 Actuar como
relator y registrar lo actuado en las sesiones de CDR.

Preparar y presentar al Decano Regional las actas y el despacho para las
sesiones del CDR.

Registrar y procesar la correspondencia conforme lo disponga el Decano
Regional.

Preservar el patrimonio documental del CORLAD adoptando las rendidas
pertinentes, en especial la correspondencia estratégica del CDR

Llevar un archivo de normas legales y administrativas referidas al ambito del
CORLAD.

Dar fe o autenticar los documentos internos del CORLAD y del CDR.

Otras del area de su competencia funcional que le asigne el CDR o el Decano
Regional.

|. Relaciones
1.1 Internas
e Miembros del Consejo Directivo Regional

e Asistente Administrativo de Gestidn
e Gerente

1.2 Externas
e Las que determine el Decano Regional

Il. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO VII
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR/A REGIONAL DE
ECONOMIA Y FINANZAS
CORLAD - LIMA

El/la Director/a Regional de Economia y Finanzas en el &mbito de la jurisdiccion

del CORLAD tiene las fundones y atribuciones siguientes:

e Proponer, organizar, supervisar y ejecutar las acciones de presupuesto,
tesoreria y contabilidad que administra el CDR.

e Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo Anual del
ambito de su competencia.

e Elaborar con el contador los estados financieros sustentados para su
aprobacion por el CDR y firma del Decano Regional, difundiéndolos en la
pagina web institucional y otros medios.

e Verificar que el contador de la institucion lleve y mantenga actualizada& los
libros y registros contables.

e Disponer y verificar que se reciba, registre y deposite en el banco dentro de
las veinticuatro (24) horas el dinero que por cualquier concepto se recaude o
ingrese al CDR.

e Presentar mensualmente al CDR el flujo de caja y la conciliacion bancaria.

e Preparar y gestionar la remisidbn mensual del veinte por ciento (20%) de los
ingresos percibidos por todo concepto.

e Firmar con el Decano Regional los documentos sobre donaciones y legados
a favor del CORLAD déandoles el tratamiento contable respectivo que permita
su ingreso o baja del patrimonio institucional.

e Recabar y consolidar la informacion econdmica-financiera del CORLAD.

e Formular con el contador el Balance General, los Estados de Ganancias y
Pérdidas, los Estados Analiticos de Cuentas y elevarlos al Decano Regional
a mas tardar el 1° de Febrero de cada afio para su aprobacion por el CDR.

e Formular | Lista de Miembros Habiles y elevarla al Decano Regional.

e Mantener relaciones de coordinacion con los 6rganos similares de los
Colegios Profesionales y entidades relacionadas con sus fines en el &mbito
de la jurisdiccién del CORLAD.

e Otras del area de su competencia funcional que le asigne el CDR o el Decano
Regional.

|. Relaciones
1.1 Internas

e Miembros del Consejo Directivo Regional
e Contador
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e Asistente Administrativo Contable
e Gerente.

1.2 Externas
e Director Nacional de Economia y Finanzas
e Directores Regionales de Economia y Finanzas

e Representantes de Colegios Profesionales relacionadas con sus
funciones y atribuciones

e Miembros de la Orden

lI. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO VI
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR/A REGIONAL DE IMAGEN
INSTITUCIONAL
CORLAD - LIMA

El/la Director/a Regional de Imagen Institucional en el ambito de la jurisdiccion del
CORLAD tiene las funciones y atribuciones siguientes:

Proponer normas de protocolo a aplicarse en el CORLAD y su actualizacion
respectiva.

Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan d Trabajo Anual del
ambito de su competencia.

Proponer, organizar y ejecutar las actividades de prensa y las que promuevan
la buena imagen del CORLAD.

Proponer y difundir las actividades institucionales del CORLAD.

Proporcionar informacion permanente a los miembros del Colegio y a la
comunidad en general sobre las acciones que desarrolla el CDR a través de la
pagina web del CORLAD y los medios de comunicacion.

Proponer y apoyar las  actividades conmemorativas del aniversario
institucional y del 14 de Febrero, Dia del Licenciado en Administracion.

Velar por la proyeccion de la buena imagen institucional del CORLAD.
Gestionar con autorizacién del Decano Nacional, donaciones y/o legados a
favor del CORLAD.

Otras del area de su competencia funcional que le asigne el CDR o el Decano
Regional.

. Relaciones
1.1 Internas

e Miembros del Consejo Directivo Regional
¢ Asistente de Comunicaciones y Protocolo
e Gerente.

1.2 Externas

Director Nacional de Imagen Institucional
Directores Regionales de Imagen Institucional
Representantes de los medios de comunicaciéon
Miembros de la Orden

Il. Requisitos Minimos
e Establecidos en las Normas Institucionales del CLAD.
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CAPITULO IX
FUNCIONES DEL DELEGADO/A SUPERNUMERARIO
CORLAD - LIMA

El Delegado supernumerario del CORLAD ante el CDN tiene las funciones

siguientes:

e Asistir y participar con voz, en las sesiones del CDN para las que es
convocado por el Decano Nacional

e Solicitar al Director Nacional de Secretaria, de ser necesario o requerir, copia
autenticada de la parte pertinente del Acta de la Sesién del CDN en la que
participaron.

e informar al Consejo Directivo Regional del CORLAD que representa, sobre lo
actuado ante el CDN,

e Coordinar con el Director Nacional de Secretaria sobre los acuerdos del CDN,
en los que el CORLAD que representa esta comprendido.

e Coordinar, solicitar y/o alcanzar informaciéon especifica o aclaraciones al
Director Nacional que requiera documentacion o datos del CORLAD al que
representa.

e Tramitar en el CORLAD que representa la atencion oportuna de la
documentacion que deba remitirse al CDN.

e Otras propias de su. naturaleza que le asigne el CDR.

I. Relaciones
1.1 Internas
e Decano Regional
¢ Directores/as del Consejo Directivo

1.2 Externas
e Decano Nacional
e Director/a Nacional Secretaria

e Miembros del Consejo Directivo Nacional que requiera informacion
especifica o aclaracion

Il. Requisitos Minimos
e Ser miembro del CORLAD — LIMA y encontrarse habil
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TITULO VI
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS DE ASESORIA Y APOYO
CORLAD - LIMA

CAPITULO |
FUNCIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO REGIONAL
CORLAD LIMA

El Consejo Consultivo Regional - CCR es el 6rgano encargado de estudiar y
recomendar al CDR sobre los asuntos relacionados con la marcha y desarrollo
institucional en el ambito regional que se sometan a su consideracion.

Son funciones del Consejo Consultivo Regional:

e Asesorar al Consejo Directivo Regional en los asuntos especializados a su
consideracion.

e Colaborar con el Decano Regional en los asuntos que requieran su
participacion

e Participar con voz en la sesiones ordinarias o extraordinarias del CDR, a
invitacion del Decano Regional o por acuerdo del CDR

e Opinar sobre los asuntos que el CDR le solicite
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CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DEL TRIBUNAL DE HONOR REGIONAL
CORLAD LIMA

El Tribunal de Honor Regional es el érgano de asesoramiento del CDR, que
contribuye a la adecuada aplicacion de la Ley, Estatuto, Reglamento Interno,
Cédigo de Etica Profesional y demas normas que regulan la actividad profesional
de los Licenciados en Administraciéon y recomienda al CDR, como primera
instancia administrativa, la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Son atribuciones del Tribunal de Honor Regional:

e Atender en primera instancia la denuncias que presenten contra miembros de
la Orden por trasgresion del Estatuto, Reglamentos, Codigo de Etica y normas
del CLAD.

e Emitir dicthmenes con base al estudio exhaustivo e investigacion de los
antecedentes, causales y fundamentacion de las denuncias que se le hacen
llegar.

e Enviar al CDR los informes de los procesos concluidos dentro del término de
siete (07) dias, recomendando la aplicacién de las sanciones y/o medidas
correctivas.

e Velar por ofrecer las garantias del debido proceso en el tratamiento de las
denuncias.

e Procesar inmediatamente a los directivos del CDR, que no cumplan con
efectuar la entrega de sus respectivos cargos.

e Llevar el Registro Regional de Quejas y Sanciones sobre infracciones al
Estatuto, Codigo de Etica Profesional y normas del CLAD.

e Procesar y recomendar la sancién correspondiente a los directivos del
CORLAD al que pertenecen que incumplan con las disposiciones legales y
administrativas que regulan las actividades del CLAD.

e Absolver las consultas que se le formulen en los casos de duda acerca de la
interpretacion del Codigo de Etica Profesional.
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CAPITULO Il
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE ELECTORAL REGIONAL
CORLAD LIMA

El Comité Electoral Regional -CER es la primera instancia administrativa y la
autoridad en materia electoral en el ambito de la jurisdiccion bajo su
competencia; sus acuerdos son apelables, normas, conduce y fiscaliza el
proceso electoral en el &mbito regional.

El Comité Electoral Regional tiente las funciones y atribuciones siguientes:

e Efectuar las elecciones en el mes de noviembre del afio correspondiente,
mediante lista completa.

e Verificar que los candidatos cumplan con los requisitos y que los adherentes
estén en la condicion de hébiles para inscribir las listas de candidatos.

e Supervisar que el sufragio para elegir al CDN y CDR se efectie en las
respectivas sedes regionales en el mismo dia y en acto ininterrumpido.

e Inmediatamente de concluido el sufragio, proclamar la lista ganadora como
CDR electo

e Realizar el escrutinio de los votos para el CDN, emitidos en cada CORLAD y
el resultado comunicarlo de inmediato al CEN.
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CAPITULO IV
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE REGIONAL DE
RECONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y DISTINCIONES HONORIFICAS
CORLAD LIMA

Son funciones y atribuciones del Comité de Reconocimientos Profesionales y
Distinciones Honorificas las siguientes:

e Requerir la presentacibon de propuestas, para otorgamiento de
Reconocimientos Profesionales y Distinciones Honorificas.

e Verificar la propuesta de reconocimiento y documentacién sustentatoria
presentada.

e Evaluar propuestas de Reconocimientos Profesionales y Distinciones
Honorificas que retnan los requisitos exigidos para cada caso, segun le sea
solicitado.

e Proyectar las resoluciones que serdn propuestos al CDN o CDR de
Reconocimientos Profesionales y Distinciones Honorificas y su posterior
inscripcion en el Registro correspondiente. e) Sesionar cuando disponga el
presidente, cuando lo soliciten dos miembros (como minimo) “o0” a peticion del
Decano.

e Responsabilizarse por: La existencia, actualizacién y conservacion de los
libros y documentos sometidos a su custodia. Debiendo presentar un informe
al CDN y CDR, respectivamente, al final de cada ejercicio.
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CAPITULO V

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE REGIONAL DE PERITOS

JUDICIALES
CORLAD LIMA

El Comité Regional de Peritos Judiciales, es un Organo Especializad
dependiente del Consejo Directivo Regional CORLAD — LIMA; y tiene como
funciones generales las siguientes:

Fines

Investigacion, estudio y actualizacion permanente en temas especificos,
orientados a elevar el nivel técnico de la profesion, asi como propender
a la especializacidon del Perito Administrativo Judicial.

Fomentar la difusion de publicaciones de caracter técnico de la
especialidad, asi como propiciar todo tipo de eventos de divulgacion.
Promover el ejercicio de la especialidad Pericial Administrativa.

Velar porque sus Miembros de la Orden gocen de todas las garantias en
el ejercicio profesional, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.
Cooperar con el Poder Judicial y Ministerio Publico, en la administracion
de Justicia.

Velar porque el Peritaje Administrativo Judicial sea ejercido por los
miembros adscritos y Registrados en la NOMINA DE PERITOS
ADMINISTRATIVOS, debidamente habilitados.

Coordinar con el Consejo Directivo Regional CORLAD - LIMA, las
acciones a realizar dentro del Comité, asi como las de proyeccion a la
Sociedad.

Atribuciones

Promover y coordinar con el Consejo Directivo Regional CORLAD —
LIMA la actualizacién profesional de los integrantes en la Némina de
Peritos Administrativos

Reunirse periédicamente a fin de tratar los problemas y asuntos que
surjan en el ejercicio de la funcion pericial

Cooperar con investigar las denuncias por infracciones cometidas por los
Miembros de la Orden integrantes en la NoOmina de Peritos
Administrativos, que reciba el Consejo Regional de CORLAD — LIMA.
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CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE REGIONAL DE AUDITORES
ADMINISTRATIVOS
CORLAD - LIMA

El Comité Regional de Auditores Administrativos del CORLAD — LIMA es un
organo especializado dependiente del Consejo Directivo de CORLAD — LIMA

I. Fines

e Incentivar, ejecutar y difundir programas de investigacion orientados a
elevar el nivel técnico y profesional de los miembros del Comité Regional
de Auditores Administrativos.

e Promover el desarrollo profesional realizando reuniones de caracter
técnico entre los miembros del Comité Regional de Auditores
Administrativos.

e Organizar y propiciar la realizacion de eventos académicos de
capacitacion, conferencias y/o charlas de divulgacién, convenciones para
la discusion de temas de la especialidad y/o aprobar trabajos de
investigacion.

e Contribuir con el fortalecimiento institucional del Colegio, buscando una
mayor competitividad, innovacion, eficiencia y eficacia con sdlidos
principios de ética.

e Representar a los Auditores Administrativos de CORLAD — LIMA

e Incorporar en el Registro de Auditores Administrativos a todos los
miembros de la orden que desarrollen labores de Auditoria Administrativa

e Mantener vinculos permanentes con la Contraloria General de la
Republica, Gobierno Nacional, Regionales y Locales, asimismo, las
organizaciones privadas.

e Coordinar con el Consejo Directivo Regional CORLAD - LIMA su
proyeccién a la sociedad a través de programas de divulgacion.

II. Objetivos y Atribuciones

e Establecer un instrumento de control interno y normal funcionamiento y
desarrollo sostenible del Comité Regional de Auditores Administrativos

e Establecer lineamientos especificos para un buen funcionamiento
administrativo, operativo, econémico y académico dentro de las politicas del
Colegio de Licenciados en Administracion CORLAD — LIMA

e Proponer y sustentar al Consejo Directivo Regional CORLAD — LIMA, se
incluya en el presupuesto institucional las partidas para actividades
académicas en materia de Auditorias Administrativas, Control Interno, etc.

e Emitir pronunciamientos publicos previa autorizacion del Consejo del
Directivo Regional CORLAD — LIMA
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CAPITULO VI

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE REGIONAL DE CAPITULOS

CORLAD - LIMA

El Comité Regional de Capitulos en un Organo Especializado dependiente del
Consejo Regional de CORLAD — LIMA.

. Funciones Generales

Elaborar el Reglamento Interno de funcionamiento del Capitulo

Dirigir las actividades de su Capitulo.

Fortalecer y engrandecer los conocimientos profesionales, cientificos y
éticos de los colegiados de su Capitulo

Presentar al Consejo Regional de CORLAD — LIMA el plan de trabajo
anual, como su ejecucion.

Cautelar la permanencia de los Miembros de la Orden adscritos a su
Capitulo

Informar al Consejo Directivo Regional sobre el cumplimiento de sus
acuerdos y ejecucion de sus decisiones.

Elaborar y presentar la Memoria Anual de su Capitulo al Consejo
Directivo Regional CORLAD - LIMA

Identificar y evaluar la problematica de su especialidad, presentando al
Consejo Directivo Regional CORLAD — LIMA, propuestas de solucion
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CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE REGIONAL DE DEFENSA DEL
LICENCIADO EN ADMINISTRACION
CORLAD LIMA

Este Comité Regional de Defensa del Licenciado en Administracion, como
Organo Especializado dependiente del Consejo Directivo Regional de CORLAD
— LIMA. tiene los siguientes objetivos:

I. Objetivos

e Proponer ante el Consejo Regional CORLAD - LIMA los
lineamientos de politica institucional de defensa profesional, y los
proyectos normativos necesarios para promover el adecuado
desempenio, desarrollo profesional y demas derechos de los colegiados
a nivel regional

e Evaluar permanentemente en su ambito regional la probleméatica del
ejercicio profesional en relacion de su competencia

e Apoyar y orientar a los colegiados de su respectivo Consejo Regional en
la defensa de sus derechos en el ejercicio profesional y en sus
reclamaciones ante terceros en asuntos concernientes al ejercicio
profesional, de conformidad con que forma parte de este Reglamento

e Absolver las consultas que sobre defensa profesional le formule CORLAD
— LIMA

e Elaborar el Reglamento de Defensa del Licenciado en Administracion

e Esclarecer, a pedido de parte, los casos en que se ha producido atropello
o vejamen de un Miembro de la Orden, proponiendo al respectivo Consejo
Directivo Regional CORLAD - LIMA las medidas convenientes

e Preparar anualmente su programa de trabajo para los proximos doce
meses, con los respectivos presupuestos de ingresos y egresos, Yy
presentarlo para su aprobacién al Consejo Regional CORLAD — LIMA
Introducir los ajustes necesarios en funcion a lo aprobado, y operar de
acuerdo a ello

¢ Informar semestralmente al Consejo Regional CORLAD — LIMA sobre el
cumplimiento de sus funciones y actividades realizadas

e Realizar las coordinaciones necesarias con los Comités Regionales de
Defensa del Licenciado en Administracion

e Proponer al Consejo Directivo Regional las Directivas de Procedimiento
gue estime necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones
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TITULO IX

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LOS ORGANOS

EJECUTIVOS
CORLAD - LIMA

CAPITULO |
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL GERENTE
Unidad Orgéanica: Gerencia Categoria
Cargo: Gerente Funcionario

I. Funcion Principal
El Gerente es el ejecutivo de mayor jerarquia administrativa del CORLAD -
LIMA. tiene como responsabilidad principal, administrar, organizar, dirigir,
controlar y coordinar el funcionamiento administrativo y econdémico de
CORLAD - LIMA de acuerdo a la politica institucional establecida por el
Consejo Directivo Regional.

Il. Funciones y Atribuciones Especificas

Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y Funciones del Colegio
Ejecutar y disponer el cumplimiento de las politicas y decisiones del
Consejo Directivo

Dirigir y supervisar los procesos administrativos, operativos y financieros
del Colegio

Normar la gestiébn técnico administrativo y operativo de las unidades
organicas del Colegio

Hacer cumplir las normas de gestién y sus modificatorias (Resoluciones,
Directivas y Manuales)

Sustentar ante el Decano/a Regional los gastos de mantenimiento y de
adquisicion de bienes y servicios.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales, pago oportuno de las
obligaciones y mantenimiento al dia de los registros e informacion financiera
del Colegio.

Cautelar que los activos del Colegio sean debidamente salvaguardados.
Conducir las relaciones institucionales y publicas del Colegio.

Visar todos los gastos o inversiones que el Colegio requiera para su
operatividad.

Elaborar y visar los contratos para la operatividad; asi como los convenios
para el cumplimiento de sus fines y objetivos.

Autorizar permisos y licencias al personal bajo su supervision, teniendo en
cuenta que no se afecte la operatividad.

Disponer las acciones pertinentes para las Ceremonias de Colegiacion.
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VI.

VII.

Presentar al Consejo Directivo de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento
Interno del Colegio, los estados financieros, la Memoria del Ejercicio y en
general todos los documentos necesarios y asuntos de competencia del
Consejo Directivo, manteniéndolo informado sobre la marcha de CORLAD
— LIMA, adjuntando los dictamenes e informes sustentatorios que
correspondan.

Recibir, atender, orientar o derivar las denuncias o quejas que formulen los
colegiados o publico en general, sobre actos y operaciones que se
consideren irregulares, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito,
de conformidad con los procedimientos internos establecidos.

Contratar trabajadores y removerlos con arreglo a ley previa aprobacion del
Decano (a) Regional.

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo Regional CDR. cuando sea
convocado.

Otras que le encomiende el Decano/a Regional y las que les corresponde
de acuerdo a sus cargo-

Relaciones
3.1 Internas

e Decano (a) Regional
e Miembros del Consejo Directivo Regional
e Personal administrativo

3.2 Externas

e Consejo Directivo Nacional — CLAD.
CORLAD a nivel nacional.
Instituciones Publicas.

Instituciones Privadas.

Instituciones Cooperantes.

Dependencia

Funcional y jerarquicamente del Decano/a Regional

Supervision

A todo el personal administrativo

Requisitos minimos

e Licenciado en Administracién, colegiado y habilitado; deseable con

Maestria en gestion o similares

¢ No menor de dos (2) afios como Gerente en el Sector Privado
Habilidades y Aptitudes

¢ Inteligencia emocional

e Habilidad de comunicacién

e Pensamiento estratégico

e Flexibilidad
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CAPITULO I
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONTADOR

Unidad

Orgénica: Contabilidad Categoria

Cargo: Contador Profesional

Fu

ncion Basica

Planear y organizar las actividades contables, la formulacién de los
estados financieros establecidos por dispositivos legales o por normas
internas, la emision de informacién a valores actualizados de los activos
fijos que integran el patrimonio empresarial.

II. Funciones y Atribuciones Especificas

Aplicar los sistemas contables establecidos por dispositivos legales,
adecuandolos a las normas internas pertinentes aprobadas por la
Institucion

Formular y proponer al Gerente, segun sea el caso, normas Yy
procedimientos operativos, técnicos o generales para el cumplimiento de
sus funciones, controlando su aplicacion y cumplimiento.

Coordinar con el Gerente, los procedimientos que faciliten la fluidez de la
informacion contable de las mismas.

Programar las actividades de registros, andlisis y calificacion de los
movimientos econdmicos y financieros ocurridos.

Verifica la documentacién de los Proveedores; factura, recibo, guias de
remision, Autorizacibn de Compra de bienes o Servicio, informe de
conformidad; Nota de Ingreso a Almacén, segun corresponda.

Efectuar y verificar el oportuno y correcto registro de las operaciones
contables de la Institucion.

Mantener actualizada las conciliaciones bancarias y analisis de cuentas,
efectuando el seguimiento del movimiento de los documentos que han
dado origen a la emision de cargos y abonos en forma permanente y
diaria, a fin de resolver omisiones de registro, por error de codificacion y
duplicidad del Registro.

Efectuar y supervisar el oportuno registro y pago de las obligaciones de la
Institucion en materia legal, retenciones u otro tipo similar de
responsabilidades.

Efectuar en forma oportuna las Declaraciones Juradas ante SUNAT
Mantener actualizado el registro de los bienes patrimoniales.
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VI.

VIl

e Formular y suscribir semestral y anual los Estados Financieros de la
Institucion incluyendo el Balance General, Estado de Ganancias,
Pérdidas, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de Flujo de
Efectivo y los anexos correspondientes.

Relaciones
3.1 Internas
e Gerente
¢ Director Regional de Economia y Finanzas
¢ Asistente de cobranzas
3.2 Externas
¢ Instituciones publicas afines al cargo
Dependencia
Funcional y jerarquicamente del Gerente
Supervision
Ninguna
Requisitos minimos
e Contador Publico, colegiado y habilitado
¢ No menor de dos (2) afios como Contador General en el Sector Privado
Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de interpretar los resultados financieros y desarrollar informes
para los clientes.
e Comprensién profunda de la informatica, especialmente de la contabilidad
informética.
e Uso de programas de contabilidad, como QuickBooks y Microsoft Excel,
para manejar los registros financieros de una organizacion.
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CAPITULO I

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
Unidad Orgéanica: Comunicaciones y Protocolo Categoria
Cargo: Especialista en Comunicaciones y Protocolo Profesional

Funcién Basica

Es el responsable de informar, persuadir, regular y motivar las actividades de
difusiobn de CORLAD - LIMA a través de los medios de comunicacion social,
esta a cargo de las relaciones publicas institucional y protocolo.

Il.  Funciones Especificas

e Difundir y posicionar ante los miembros de la orden y publico en general,
los fines, objetivos y planes de CORLAD — LIMA.

e Posicionar ante los miembros de la orden y publico en general, la Imagen
de un Colegio Profesional que marcha al compés del avance de la ciencia.

e Coordinar todo el proceso de publicacién y difusion del material didactico
requerido por los miembros del Consejo Directivo o Gerente.

e Disefiar y controlar la edicién del material visual, audiovisual e impreso a
ser difundido a través de las diferentes actividades desarrollas por la
institucion.

e Publicar en los diferentes medios de comunicacion y redes sociales las
actividades y eventos institucionales

e Desarrollar e implementar estrategias y propuestas sobre el disefio de la
linea grafica de las actividades y planes institucionales.

e Preparar y redactar notas de prensa o articulos, referentes a las
actividades que desarrolla CORLAD — LIMA, para ser difundidos por los
medios de comunicacion.

e Elaborar tarjetas y/o cartas de agradecimiento u otros indicados por la
gerencia a miembros de la orden, instituciones publicas y privadas.

e Supervisar el cumplimiento del Manual de Identidad del CLAD

e Preparar comunicados de respuesta a las comunicaciones o publicaciones
gue afecten la imagen institucional de CORLAD — LIMA; de acuerdo con
las disposiciones e indicaciones de la Gerencia

e Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico y anexo de las
diferentes entidades publicas y universidades, para facilitar la
comunicacion interna y externa de CORLAD — LIMA.

e Orientar e informar a los miembros de la orden y publico usuario sobre los
programas de capacitacion que se brinda, proporcionando el material de
promocién y difusion respectivo.
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VI.

VII.

e Establecer coordinacion con las entidades del Sector Publico y Privado en
actividades de Relaciones Publicas.

e Organizar la recepcion y atencién de personalidades o delegaciones que
visiten la Institucion, coordinando y programando con la Gerente, las citas
0 entrevistas.

e Disefnar, programar, planificar y dirigir los actos ceremoniales y
protocolares de la institucion.

e Estructurar el programa de cada uno de los actos ceremoniales y
protocolares de todas las actividades oficiales y sociales de la institucion.

e Efectuar las coordinaciones con instituciones o entidades que inviten a
autoridades de la institucion con el propdsito de asegurar que la actividad
se desarrolle en los estandares de calidad requeridos para la ocasion.

e Otras que el Gerente le asigne que sean materia de sus funciones o
competencia.

Relaciones
3.1 Internas
e Gerente
e Asistente en Comunicaciones y Protocolo
¢ Asistente de Captaciones
e Asistente de Cobranzas
e Director Regional de Imagen Institucional

Dependencia

Funcional y jerarquicamente del Gerente
Supervision

Asistente en Comunicaciones y Protocolo
Requisitos minimos

e Licenciatura en comunicaciones o relaciones publicas o marketing
e No menor de 2 aflos de experiencia en comunicaciones o relaciones
publicas

Habilidades y Aptitudes

e Excelentes dotes de comunicacion escrita y verbal.

e Gran capacidad creativa y estratégica, y capacidad para pensar de forma
innovadora

e Capacidad para trabajar eficazmente con diversas partes interesadas y
equipos

e Dinamico. Practico

e Organizado y detallista
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CAPITULO IV
FUNCIONES DEL ASISTENTE EN COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
Unidad Orgéanica: Comunicaciones y Protocolo Categoria
Cargo: Asistente en Comunicaciones y Protocolo Técnico

Funcion Basica
Ejecutar actividades especializadas orientadas a la mejora de la imagen
institucional con el fin de cumplir las funciones especificas asignadas al
area de Comunicaciones y Protocolo de Colegio Regional CORLAD —
LIMA

Funciones Especificas

Recepcionar, registrar y distribuir los documentos que ingresan al
CORLAD - LIMA
Participa en la formulacion del Plan de Comunicacion de la Institucion
Desarrollar sistemas adecuados para la informacion y orientacion veraz
y oportuna de los Miembros de la Orden y publico en general, respecto
a los trdmites y procedimientos en la prestacion de servicios
Editar y difundir contenidos para diversos canales de comunicacion
internos y externos.
Registrar y emitir informes estadisticos mensuales, trimestrales y
anuales de las actividades

Colabora en el mantenimiento de contenido web y la ejecucién de
estrategias usadas en las redes sociales
Soporte operativo 'y administrativo general al componente
comunicacional.

Apoyar en la organizacion de archivos, bases de datos y demas
recursos de comunicaciones
Organiza y mantiene actualizado el directorio Institucional de CORLAD
— LIMA, universidades e instituciones publicas de la regién
Reportar con prontitud al Gerente de acontecimientos o criticas sobre la
actuacion de algunos de los integrantes de CORLAD — LIMA
Apoyo en la organizacion, coordinacidén, montaje, apoyo logistico y fisico
para los distintos eventos protocolares y ceremoniales de CORLAD —
LIMA
Inscribir, difundir y controlar todo el material necesario (separatas,
diplomas, certificados o constancias) por el dictado de cursos,
seminarios, talleres u otros que el Consejo Directivo Regional haya
aprobado.
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lll. Relaciones
3.1 Internas
e Gerente

e Especialista en Comunicaciones y Protocolo
e Asistente de Captaciones

e Asistente de Cobranzas

e Director Regional de Imagen Institucional

IV. Dependencia

Funcional y jerarquicamente del Especialista de Comunicaciones y
Protocolo

V. Supervision
Ninguna
VI. Requisitos minimos

e Conocimientos en comunicaciones o relaciones publicas o marketing
u otros.

e No menor de 1 afios de de experiencia en comunicaciones, relaciones
publicas, o marketing o similares.

VIl. Habilidades y Aptitudes

e Creatividad

Innovacion
Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo
Orientacion a resultados

Excelentes habilidades sociales y capacidad para las relaciones
humanas.
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CAPITULO V
FUNCIONES DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Unidad Organica: Area de Captacion Categoria
Cargo: Especialista Il Administrativo Especialista

Funcion Basica

Brindar una eficiente y eficaz atencién al colegiado y al publico en general,
brindando ademas al colegiado las ventajas y atenciones que sean de su
requerimiento.

Fu

nciones Especificas

Atender a los interesados que desean colegiarse, informando de los
requisitos, absolviendo consultas sobre la inscripcion.

Recepcionar los expedientes para inscripcioén de colegiacion; verificando
su conformidad; comunicandose con los interesados en caso de existir
alguna observacion.

Preparar los expedientes de inscripcion para colegiarse y entregarlos al
Director Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional para firma en
la Solicitud de Colegiacion

Entregar los expedientes de inscripcion para colegiarse al Director/a
Regional Secretaria para firma en la Solicitud de Colegiacion

Preparar la documentacién respectiva para la firma del Director/a
Regional de Economia y Finanzas sobre la remision del 20% sobre la
captacion por de nuevos miembros de la orden.

Preparar la documentacion respectiva para remitir los expedientes para
colegiacién al Consejo Directivo Nacional, para su aprobacion.
Recepcionar y verificar la conformidad de los Diplomas de Colegiacion
remitidos por el Consejo Directivo Nacional, para la firma del Decano (a)
y V°B° del Director (a) Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional.
Recepcionar y archivar las Resoluciones de colegiacion emitidas por el
Consejo Nacional.

Preparar la Resolucion de Colegiacion de los nuevos Miembros de la
Orden.

Dar charlas de induccién a los postulantes de colegiacion.

Preparar la relacion de los Diplomas de Colegiacién, medallas, solaperos
y compendios de Normas legales, para ser entregados a los nuevos
Miembros de la Orden en la Ceremonia de Colegiacion.

Efectuar la venta y control del stock del articulo de merchandising
institucional.

Mantener actualizado, ordenado y en buen estado todos los expedientes
de los colegiados, asi como la documentacion que de acuerdo a sus
funciones genera o recepciona.
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VI.

VII.

e Elaboracién de documentos (cartas, oficios, informes, etc.) solicitados
por el Gerente, asi como la recepcion de la documentacién externa
dirigida a CORLAD LIMA, debiendo ser entregarlas al Gerente.

e Apoyar en las sesiones ordinarias o extraordinarias, asi como reuniones
de trabajo del Consejo Directivo del CORLAD LIMA, con informacion o
documentacion que sean requeridos.

e Reemplazar al Gerente cuando este de vacaciones 0 no se encuentre en
la institucion

e Otras que le designe el Gerente que sean materia de su funciones o
competencia.

Relaciones

3.1 Internas

Gerente

Especialista en Comunicaciones y Protocolo

Especialista Administrativo — Area de Cobranzas y pagos
Director/a Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional
Director Regional de Economia y Finanzas

Dependencia

Funcional y jerarquicamente del Gerente

Supervision

Personal administrativo en ausencia del Gerente

Requisitos minimos

e Titulo de Administracion o similares

e NO

menor de 2 afos en funciones similares

Habilidades y Aptitudes

Habilidades avanzadas de comunicacion oral.

Persona con empatia e inteligencia emocional.

Persona con energia, positiva y tolerante a la frustracion.

Persona extrovertida, con buenas habilidades sociales y comunicativas.
Compromiso con los valores de la institucion.
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CAPITULO VI
FUNCIONES DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Unidad Orgéanica: Area Cobranzas y Pagos Categoria
Cargo: Especialista | Administrativo Especialista

Funcion Béasica

Ejecutar las actividades referidas a la recaudacion de pagos efectuados por
los Colegiados, asi como la ejecucion de pagos de obligaciones de CORLAD
— LIMA

Funciones Especificas

Mantener al dia la informacion en el sistema, de la Base de Datos de los
colegiados respecto a los pagos realizados durante el dia.

Efectuar la impresion de los comprobantes de depdsito (voucher),
efectuados por los colegiados y publico en general por conceptos de
ingresos por colegiacién, cuotas mensuales, constancias de
habilitaciones, cursos, seminarios, talleres y otros

Emitir las boletas o facturas al interesado e ingresarlos a la base de datos
para su registro contable.

Atender en forma presencial, telefonica o virtual a los miembros de la
orden que tengan deudas sobre sus aportaciones.

Llevar el control mensual y comunicar via telefénica o correo electrénico a
los colegiados que se encuentran inhébiles 0 morosos.

Preparar el informe mensual de colegiados habiles e inhabiles
Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentacion contable y
administrativa recibida y remitida.

Elaborar en forma mensual el registro de compromisos de pagos de la
institucion  (alquileres, seguros, planillas, honorarios, servicios,
obligaciones tributarias y otros), comunicando y presentando al Gerente.
Elaboracién del reporte diario y mensual de ingresos y egresos, detallando
el concepto de cada uno de ellos.

Mantener al dia, ordenado y clasificado el archivo documentario que le
corresponde.

Coordinar la toma de inventarios fisicos de materiales en stock, asi como
la toma de inventarios de activos fijos, se realicen en las fechas
programadas, dentro de las normas y procedimientos establecidos.
Coordinar las actividades concernientes a la contratacion de polizas de
seguros para los activos fijos que determine el Gerente.
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VI.

VII.

e Apoyar en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias y Reuniones de
Trabajo del Consejo Directivo del CORLAD LIMA.

e Otras que le designe el Gerente, que sean materia de sus funciones o
competencia.

Relaciones
3.1 Internas
o Gerente
e Especialista en Comunicaciones y Protocolo
e Especialista Administrativo — Area de Captaciones
e Director Regional de Economia y Finanzas

Dependencia

Funcional y jerarquicamente del Gerente
Supervision

Ninguna

Requisitos minimos

e Conocimientos Técnicos: Manejo del Sistema de Caja
Administracién
Curso de atencion al usuario y afines
e No menor de 01 afio de experiencia en puestos similares

Habilidades y Aptitudes

Vocacion de servicios
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad
Integridad

Tolerancia a la presiéon
Perseverancia
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CAPITULO VII
FUNCIONES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
Unidad Organica: Area de Administracién Categoria
Cargo: Técnico Administrativo Técnico

Funcion Basica

Organizar el acervo documental del archivo central transferido por las
unidades organicas, de acuerdo a normas internas emitidas para un rapido
acceso de informacioén; asi mismo tener el control de ingreso y salida de los
productos o bienes que ingresan a la institucion y bienes que ingresas y salen
del depdsito

II.  Funciones Especificas

Efectuar las actividades de recepcion y clasificacion del acervo
documental transferido al Archivo Central de la Institucion.

Organizar y ejecutar las actividades de codificacion, descripcién y registro
automatizado del acervo documental transferido por las unidades
organicas al Archivo Central de la Institucion.

Custodiar el acervo documental del Archivo Central, elaborando los
indices de ubicacién, inventarios, registros y coédigos que sirvan de
referencia archivistica.

Atender los requerimientos de acervo documental del archivo central que
sean solicitados por las unidades orgénicas de la Institucion, manteniendo
actualizada la informacion, registros y controles pertinentes.

Coordinar y desarrollar los procesos de conservacion, depuracion,
eliminacion y transferencia de documentos de la Institucion.

Supervisar que las condiciones de almacenamiento sean las adecuadas
Solicitar a la Gerencia la adquisicibn de suministros necesarios para la
operatividad de la institucién.

Realizar la verificacién fisica de los bienes y suministros que se han
adquirido, asi como de sus comprobantes de pagos

Atender a las unidades organicas el requerimiento de los suministros y
entrega de bienes adquiridos

Registrar en el sistema el ingreso y salida de los suministros

Efectuar inventarios periodicos de los suministros que se encuentran en el
almaceén y son requeridos por el Gerente

Efectuar el registro de los bienes muebles del depdsito

Tener un control de inventario los bienes muebles y enseres, de su estado
de conservacion y rotacién que se encuentran en el depdsito.
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« Informar al Gerente de inmediato los muebles y enseres de su estado de
deterioro que son entregados para el depdésito.

e Otras que le designe el Gerente, que sean materia de su funciones o
competencia.

lll. Relaciones
3.1 Internas
o Gerente
e Especialista en Comunicaciones y Protocolo
e Especialista Administrativo — Area de Captaciones
e Especialista Administrativo — Area de Cobranzas
e Contador

IV. Dependencia

Funcional y jerarguicamente del Gerente
V. Supervision

Ninguna
VI. Requisitos minimos

e Conocimientos Técnicos: Ofimatica: Word, Excel

Archivo

Almaceén

Administracion

Curso de atencion al usuario y afines
¢ No menor de 6 meses de de experiencia en puestos similares

VII. Habilidades y Aptitudes

Vocacioén de servicios
Orientacién a resultados
Orientacion a la calidad
Integridad

Tolerancia a la presion
Perseverancia
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