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COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE JUNIN
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP)
PRESENTACION

El Colegio de Contadores Piblicos de Junin de acuerdo a la Ley N° 28951 “Ley de Actualizacion
de la Ley N° 13253, de Profesionalizacion del Contador Publico y de Creacién de los Colegios de
Contadores Publicos™ y su Estatuto, representa una institucion profesional sin fines de lucro con
autonomia y goza de personeria juridica de derecho publico interno, conforme lo establece el
articulo 20° de la Constitucion Politica; en dicho contexto, tiene las facultades y atribuciones para
establecer su régimen de organizacion interior; definiendo su estructura, adecuado funcionamiento
administrativo y operativo, orientado al cumplimiento de sus fines y objetivos estratégicos en
armonia con sus documentos de gestion institucional, teniendo como horizonte la mejora continua
de la gestion al servicio de los agremiados y la ciudadania, obteniendo mayores niveles de
eficiencia, priorizando y optimizando el uso de los recursos institucionales.

Coherente con lo comentado en el parrafo precedente y demas normas legales, se presenta el
Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Colegio de Contadores Publicos de Junin, documento
que es consecuencia del Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y fue elaborado
teniendo presente los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia y servicio a los agremiados y la ciudadania, procurando que los colaboradores logren
de manera satisfactoria la mision del cargo que se les asigne. Asimismo, el presente documento
de gestion, describe de manera estructurada todos los perfiles de puesto, describiendo las
funciones, responsabilidades, dependencia jerarquica, requisitos generales, entre otros aspectos
relacionados; necesarios dentro de cada cargo y desarrollados a partir del Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Colegio Profesional.

Un aspecto importante que no se puede soslayar en la elaboracion del presente documento, es lo
relacionado a las acciones sobre el Control Interno de la institucion, para tal fin el presente Manual
de Perfiles de Puestos (MPP), contempla politicas y procedimientos necesarios para asegurar una
apropiada planificacion y administracion de los recursos humanos de la institucién, garantizando
el desarrollo profesional y asegurando la transparencia, eficacia y vocacion de servicio.
Iguaimente, define politicas y lineamientos adecuados que aseguran de manera razonable la
correcta seleccion, induccion y desarrollo personal.

Finalmente, el Manual de Perfiles de Puestos (MPP), luego de su aprobacion por el Consejo
Directivo debe ser difundido para conocimiento de los directivos, funcionarios, colaboradores y
agremiados del Colegio Profesional, cautelando por su actualizacion periddica en observancia a
la normatividad sobre la materia, asi como una adecuada aplicacion que permita una mejora
continua de la gestion, orientado al logro de sus metas y objetivos institucionales previstos en sus
documentos de gestion, el cual repercutira en el bienestar de los agremiados y la ciudadania.
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1. FINALIDAD
El presente instrumento de gestion tiene como finalidad los aspectos siguientes:

a. Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas de los
colaboradores del Colegio de Contadores Publicos de Junin, dentro del marco de la
normatividad vigente.

b. Permitir a los colaboradores de la institucion, conocer y comprender con claridad las
funciones, atribuciones y responsabilidades del cargo que se le ha asignado.

¢. Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento de las funciones
asignadas al cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de personal (rotacion,
traslado, reubicacion y otras acciones).

2. OBJETIVO
Los objetivos previstos son los siguientes:

a. Establecer las funciones de los cargos comprometidos en la estructura organica del
Colegio de Contadores Publicos de Junin.

b. Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas o
externas.

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todo el personal
del Colegio de Contadores Publicos de Junin, bajo el régimen del Texto Unico Ordenado
(TUO) del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
modificatorias, actualizaciones y demés normas vinculadas, con el propédsito de lograr la
identificacion de sus funciones en los diferentes niveles, objetividad, comprension, segun
la descripcion de la estructura orgénica, para el desempefio de su cargo con plena
responsabilidad, conocimiento de sus deberes y los limites de su accion correspondiente;
representando para ello el nivel de competencia de los demas colaboradores,
contribuyendo con el cumplimiento de los fines y objetivos estratégicos previstos en el
Estatuto y documentos de gestion.

4. BASE LEGAL
El marco legal se respalda en la normatividad siguiente:

a. Constitucion Politica del Pert, carta magna que en su articulo 20°, sobre los Colegios
Profesionales establece: “Los colegios profesionales son instituciones autanomas con
personalidad de derecho publico. La ley sefiala los casos en que la colegiacion es
obligatoria”

b. Ley N° 13253, “Ley de Profesionalizacion del Contador Pablico”, promulgada el 11 de
setiembre del afio 1,959, norma fundacional que profesionalizé al contador publico y
oficializ6 la creacion de los Colegios de Contadores Publicos.

c. Ley N° 28951, “Ley de Actualizacion de la Ley N° 13253, de Profesionalizacion del
Contador Publico y de Creacion de los Colegios de Contadores Piblicos”, promulgada el
16 de enero del afio 2007, norma que amplia las competencias y regula el ejercicio
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profesional del Contador Publico, asi como de los Colegios de Contadores Pablicos y de
la Junta de Decanos de Colegios de Contadores Plblicos del Pert.

d. Decreto Legislativo N° 295, “Codigo Civil” promulgado el 24 de julio del afio 1984 y
diversas modificatorias, norma que, entre otros aspectos establece disposiciones y rigen
el funcionamiento de las personas juridicas de derecho publico interno.

e. Estatuto del Colegio de Contadores Publicos de Junin, mediante Asamblea General
Extraordinaria, realizada el 05 de agosto del afio 2007, se aprob6 efectuar la Adecuacion
del Estatuto de conformidad a la Primera Disposicion Complementaria de la Ley N° 28951,

f. Texto Unico Ordenado (TUO) del Decreto Legislativo N°® 728, Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, modificatorias y
actualizaciones.

g. Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Colegio de Contadores
Publicos de Junin.

h. Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Colegio de Contadores Publicos de Junin,
aprobado mediante Resolucién N° 117-2018-CD-CCPj de fecha 19 de octubre de 2018.

i. Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y promulgado el 25 de
enero del afio 2019, norma que establece que las instituciones autbnomas de derecho
plblico estan sujetas al principio de legalidad y deben regirse por las normas comunes del
derecho publico.

j. Acuerdo del Consejo Directivo, aprobado en Sesion Extraordinaria de fecha 29 de
diciembre del 2025,

k. Modelo COSO de Control Interno, el cual, dentro del Componente para el Ambiente de
Control, establece los procedimientos de una estructura organizacional, administracion de
los recursos humanos, competencia profesional y asignacion de autoridad y
responsabilidad.

. Modelo COSO de Control Interno, el cual, dentro del Componente para Actividades de
Control  Gerencial, establece los procedimientos de autorizacion y aprobacion,
segregacion de funciones y rendicion de cuentas.

m. Las diversas normas de caracter sustantivo que regulan las distintas funciones y
actividades del sector privado.

5. ACTUALIZACIONES

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), debe ser evaluado y revisado en forma
permanente, para su actualizacién en los supuestos siguientes:

a. Por modificacion de la Ley de Profesionalizacion del Contador Publico o norma similar, asi
como por la modificacion del Estatuto de la institucion.

b. Cada vez que se apruebe la reestructuracion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la institucion.
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¢. A solicitud del Decano o propuesta de la Gerencia Institucional, previa evaluacion de los
documentos de gestion y el sustento técnico correspondiente.

6. APROBACION

La aprobacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Colegio de Contadores Publicos
de Junin, esté a cargo del Consejo Directivo mediante el acto resolutivo respectivo, dando
cuenta a la Asamblea General sobre lo actuado.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

La institucion adopta una estructura gerencial sustentdndose en principios de
programacion, direccion, ejecucion, supervisién y control; se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion vy
servicio a los agremiados y la ciudadana, conforme a los fines y objetivos institucionales,
en coherencia con el ordenamiento juridico para los Colegios Profesionales.

Segin lo establece el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), para el
cumplimiento de sus fines y objetivos institucionales tiene la estructura orgénica
siguiente:

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
A. PRIMER NIVEL

1. ORGANOS DE DECISION Y DIRECCION
e LaAsamblea General
e Consejo Directivo

2. ORGANOS DE ETICA
o Comité de Etica Profesional
e Tribunal de Honor

3. ORGANOS CONSULTIVOS Y ASESORAMIENTO
e Consejo Consultivo

Comités Funcionales

Comités Permanentes

Comisiones Especiales

4. ORGANOS DESCONCENTRADOS

e Filial Chanchamayo
e Filial Satipo

B. SEGUNDO Y TERCER NIVEL

1. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

“MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP) DEL COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE
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1.1. ORGANO EJECUTIVO
¢ Gerencia Institucional
- Asistente de Gerencia

1.2. ORGANOS DE APOYO

Oficina de Secretaria General y Archivo
Unidad de Contabilidad y Presupuesto
Unidad de Tesoreria

Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Informatica y Sistemas

o (estion del Agremiado

e Eventos Académicos

e Secretaria de Comités

1.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

e Oficina de Asesoria Legal
o Oficina de Imagen Institucional

El Organigrama Estructural se adjunta en anexo N° 01 “Organigrama Estructural del
Colegio de Contadores Piiblicos de Junin”, documento que es parte del presente.

8. PERFILES DE PUESTO

Los perfiles de puesto reflejan la informacion estructurada, respecto a la ubicacion de los cargos
dentro de la estructura orgénica, mision y funciones; asi como los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un
cargo, cumpliendo con las funciones y responsabilidades que corresponden a su posicion
dentro de la institucion.

Para el cumplimiento de su fines y objetivos institucionales previstos en el Estatuto
y documentos de gestién, el Colegio Profesional cuenta con los perfiles de puesto
siguientes:
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica GERENCIA INSTITUCIONAL
Denominacién del Organo o ; s

Unidad Organica Gerencia Institucional
Nombre del Cargo Gerente Institucional
Dependencia Jerdrquica Decano y el Consejo Directivo

Unidad de Contabilidad y Presupuesto, Unidad de Tesoreria, Unidad de Logistica y Control Patrimonial,
Unidades Orgénicas y/o Areas a |Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Informatica y Sistemas, Gestion del Agremiado, Eventos

su Cargo Académicos, Secretaria de Comités, Oficina de Imagen Institucional, Area de Limpieza y Seguridad y
Vigilancia.

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar la gestién administrafiva, financiera, presupuestal y operativa, con plena sujeccion a las normas estatutarias y
documentos de gestion, Asimismo, es responsable de ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo, garantizando el logro de los fines
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO

’ Planificar, crganizar, dirigir, coorfinar y controlar la gestion administrativa ¥ econdmica de la insfitucion, para el logro de los fines y objetivos estratégicos previstos en el
Estatuto y documentos de gestion.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades académicas, sociales y deportivas previstas en el Plan Operativo insfitucional (POI) y demas documentos
de gestion, fortaleciendo la identidad y fidelizacion de los agremiados con la insfitucion,

3 |Proponer mejoras en la esiructura organizacional de Ia institucion, permitiendo una mejora confinua de la gestién orientado al logro de los fines y objetivos estratégicos.

Ejecutar los acuerdos que adopte el Consejo Directivo y Ia Asamblea General, rindiendo cuentas periddicamente de los resultados obtenidos y las imitaciones
encontradas.

En coordinacion con la Unidad de Contabilidad, presentar de manera mensual los estados financieros y presupuestarios al Consejo Directivo, analizando y evaluando el
avance de la ejecucion presupuestal y el lagro de metas previstas en el ejercicio econdmico.

Administrar racional, econémica, eficiente y transparentemente los recursos, humanos, financieros y logisficos de la institucion, orientado al logro de los fines y objetivos

estratégicos.

; Elaborar la memoria anual de la Gerencia Institucional y sustentarlo ante el Consejo Directivo y la Asamblea General, detallando los logros y dificuitades durante la
gestion.

8 Identificar & informar oportunamente al Consejo Directivo sobre los riesgos que afectarian la gestion institucional, adoptando las acciones oportunas para gestionarlos y
mitigarlos.

9 Formular e implementar ¢l Plan de Gestién de Riesgos de manera periodica {trimestral, semestral y anual), identificando eventos potenciales negativos, que podrian

afectar de manera adversa el logre de las metas, objefivos y fines institucionales, adaptando e implementando estrategias para mitigar y gestionar los riesgos.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas por la institucion, asi como la fransparencia en las informaciones que se brindan a los

10 agremiades y ciudadania sobre la gestion institucional, dentra del marco legal respectivo.

Planificar, organizar, dirigir & implementar la gesin por pracesos en la institucion, que permita una gestion fransversal y sistémica de manera unificada, genarando

11 servicios y productos de calidad que satisfagan las necesidades de los agreimiados y la ciudadania.

12 {Supervisar y coordinar ef funcionamiento de las filiales del Colegio, asegurando fa marcha eficients y transparente en beneficio de los agremiados y Ja ciudadania.

Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (POI) del drgano ejecutivo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la

® Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto instittcional y demas documentos de gestion.

14 |Otras funciones que le asigne el Decano, Consejo Directivo y la Asamblea General, relacionados a la mision del cargo y dentro del &mbito de su compelencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Consejo Directivo, Decano, Comités Funcionales, Filiales Provinciales, Unidades Orgénicas y Areas de la institucion, y demés Organos de Gebiemo def Colegio Profesional.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y Privadas, Colegios Profesionales, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, Superintendencia Nacional de
Fiscalizacion Laboral - SUNAFIL, Junta de Decanos de Colegios de Contadores Piblicos del Perti (JDCCP), entre otros.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) I:IBachi!Ier E]Titulo/ucenciatura Si No I:,
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titufado en Centabilidad, Administracion de Empresas, Economia o 5 E e I:I
(162 afios) profesiones afines de universidades del Peru.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
lMaestn’a | |Egresado } |Grado
Doctorado | IEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Conocimientos de los aspectos siguientes: Planeamiento y administracion eslratégica, Dominio del manejo financiero y presupuestal, Gestién por procesos operativos y
administrativos, Dominio del marco normativo de las instituciones sin fines de lucro, particularmente de los colegios profesionales, Gestion de riesgos, Controles internos,
Conocimiento de los sistemas administrativos de contabilidad, presupuesto, tesoreria, recursos humanos, entre otros,

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion en entidades sin fines de lucro, Planificacién estratégica y gestion de riesgos, Gestién de los sistemas adminisrativos, enfre otros.

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas:

S — Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

10 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

5 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

3 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera afgo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vision estratégica, Liderazgo y gestion de equipos de trabajo, Comunicacion efectiva, Capacidad de negociacion, Toma de decisiones y resolucian de problemas, Planificacion y
Contral, Inteligencia emocional y autocontrol, Orientacion de resultados, Cooperacion, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o

Gerencia Institucional

Unidad Orgénica
Nombre del Cargo Asistente de Gerencia Institucional
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional
Unidad sni A .
nidades Orgénicas y/o Areas No Aplicable
a su Cargo
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Apoyar y optimizar |as funciones administrativas de la Gerencia Institucional, para el logro de las metas y objetivos previstos, segtin el Plan
Operativo Institucional

FUNCIONES DEL CARGO

1 |Atender y efectuar comunicacion con los agremiados y pablico en general por teléfono, WhatsApp, correo electronico y otros medios similares.

2 |Mantener informado a la Gerencia Insfitucional de todas las acciones y actividades realizadas dentro del ambito de su competencia.

3 |Brindar informacién institucional & los agremiados y ptiblico en general con trato amable y cortes, salvaguardando informaciones de caracter confidencial.

4 Tramitar la documentacion para los procesos de Coleglatura Ordinaria y Extraordinaria de fos nuevos agremiados, verficando el cumplimiento y conformidad de todos
los requisitos establecides.

5  |Archivar, clasificar, custodiar y salvaguardar el acervo documentario fisico y digital perteneciente a la Gerencia Institucional,

5 Informar oportunamente al Gerente Institucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion del area a a su cargo, para que se adopten las acciones
correctivas pertinentes.

7 |Apoyar al Gerente institucional el la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI) del érgano ejecutivo, para su presentacion y consolidacion & nivel institucional.

g Mantener a disposicion de los agremiados y piiblico en general el Libro de Reclamaciones, comunicando a la Gerencia Institucional los casos que deberan darse
respuesta dentro de los 1érminos que la normatividad sobre el particular establece.

9 |Mantener actualizado el directorio telefonico, correos electronicos y otros para la fluidez de las comunicaciones y gestiones.

10 | Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Institucional, Decano, Presidentes de los Comités Funcionales, Unidades Organicas y Areas de la institucion, entre otros.

Coordinaciones Externas

No Aplicable

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A] Nivel Educativo B] Grado{s]/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [lEgresado{a) [X_]Bachiller [JTitulo/Licenciatura si [ Ine 1
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basi ; i 4 s v =
(f;n;:ﬁ Ojca Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion y carreras afines. Si l:l No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X

Doctorade Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Redaccién técnica, Gestion administrativa y documental, Tecnologia de herramientas, entre otros

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Fundamentos de administracion, Redaccion documentaria, Contabilidad basica y financiera, entre ofros.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Biésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

2 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades organizativas {agenda y eventos), Comunicacitn efectiva, Proactividad, Confidencialidad y discrecion, Trabajo bajo presion, Capacidad de analisis, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

DECANATO

Denominacién del Organo o
Unidad Orgdnica

Oficina de Secretaria General y Archivo

Nombre del Cargo

Sacretario General

Dependencia Jerdrquica

Decano y Consejo Directivo

Unidad Orgénica y/o Areas a su

No Aplicable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Programar, organizar, coordinar, sjecutar y controlar la administracién y gestion documentaria, apoyo a las acciones administrativas del Conssjo
Directivo y Decanato, conforme a los lineamientos establecidos, con I finalidad de contribuir al logro de los fines y objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO

1 Mantener actualizado, organizado y clasificado el sistema de gestion documentaria y archivo, permitiendo su salvaguarda para acciones administrativas y auditorias
posteriores.

2 |Administrar la mesa de partes de la insfitucion, adoptando acciones agiles y eficientes para la atencion de los documentos.

3 Tramitar la documentacion para los procesos de Certificacian y Recsriificacion profesional, verificando el cumplimiento y conformidad de todos los requisitos
establecidos.

4 |Tramitar 2 documentacion para los procesos de Miembros Vitalicios, verfficando el cumplimiento y conformidad de todos los requisitos esteblecidos.

5 |Brindar atencitn y apoyo a los miembros del Conssjo Directivo en las sesiones ordinarias y extraordinarias, para el cumplimiento de la agenda materia de convocatoria.

6 Aplicar procesos téenicos de archivo, garantizando ambientes adecuados para la cenfralizacion, organizacion, conservacion y custodia de toda la documentacion de la
institucion, salvaguardando los archivos electrinicos, magnélicos y fisicos en observancia a las nomas internas establecidas para tal fin,

7 Identificar e informar oportunamente al Consejo Directivo y el Decano sobre los polenciales riesgos que afectarian la gestion de la oficina a su cargo, para que se
adopten las acciones oportunas para gestionarlos y mitigarlos.

8 Mantener actualizado el directorio telefénico, correos electronicos y otros afines de los agremiados pertenecientes al Colegio Profesional, asegurando una comunicacion
agily oportuna.

9 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional {PO) del érgano de apoyo a su cargo, con Ia respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demas documentos de gestion.

10 |Otras funciones que le asigne el Director Secretario, Decano y €l Consejo Directivo relacicnados a la misian del cargo y dentro del @mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Consejo Directivo, Director Secretario, Gerencia Institucional, Presidentes de los Comités Funcionales, Unidades Organicas y Areas de la institucion, entre otros.

Coordinaciones Externas

No Aplicable

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I___JEgresado(a] Eﬂachiﬂer DTitulo/Licenciatura St D No D

Primaria D) ¢ Habilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bési ; o -
bl Bachiller en Derecho y Ciencias Palificas.

SI'I:INOI:]

{162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X  |Universitaria X
Maestria I ,Egresado ] |Grado
|Doctorado ' [Egresado I |Grado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Gestion documental y archivo, Conocimientos en Secrelaria General y soporte administrativo, Normatividad del Colegio Profesional, entre otros.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Técnicas de archivo y gestion documental, Herramientas digitales, Redaccion documentaria, enfre otros.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

OHRATIER Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afcs

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el ca rgo:

3 anos

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y planificacion, Comunicacion efectiva, Atencion a los afremiados y usuarios, Confidencialidad, Resolucion de problemas, Trabajo en equipe, entre ofros.

REQUISITOS ADICIONALES

12



PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o
Unidad Orgénica

Unidad de Contabilidad y Presupuesto

Nombre del Cargo Contader General

Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional

Unidades Orgdnicas y/o Areas a
su Cargo

No Aplicable

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos contables y presupuestales, de acuerdo con las normas, principios y politicas
establecidos por la institucion, con la finalidad que las informaciones sean reveladas de manera objetiva, integra y transparente, para una adecuada
toma de decisiones de los érganos de gobierno.

FUNCIONES DEL CARGO

1

Registrar y supervisar las operaciones econdmicas que se producen de manera diaria en el Registro de Compras y Ventas, dentro de los términos que las normas
contables y fributarias establecen,

2

Efectuar las conciliaciones bancarias de manera mensual por cada cuenta que se mantiene en el sistema financiero, analizando y reportando cualquier diferencia u
operaciones inusuales, para su anélisis y acciones respectives.

Revision de las planillas de remuneraciones y beneficios sociales slaboradas por Ja Unidad de Recursos Humanos, cautelando que se encuentren dentro de los términos

? establecidos por las disposiciones laborales vigentes.

4 Mantener actualizado el Registro Auxiliar de los Activos Fijos en observancia a las normas dictadas para tal fin, reportando informaciones cportunas y confiables sobre
los bienes muebles pairimoniales, asi como de los inmuebles que costituyen parte relevante del patrimenio institucional.

5 Registrar y declarar oporfunamente las cbligaciones tributarias mensuales y anuales contraidas producto de las operaciones efectuadas por la institucion, cautelando la
observancia de las disposiciones fributarias y evitando probables contingencias.

6 |Supervisar, controlar, revisar y dirigir las actividades que realiza el Asistente de Contabilidad a su cargo, asignanda funciones de manera clara y eficiente.

7 Efectuar la revision de la documentacién sustentatoria de las rendiciones de ios anticipos de viaticos y gastos de viaje presentados por los comisionados, suscribiendo el
formato respectivo en sefial de conformidad.

8 Identificar e informar oportunamente a Ia Gerencia Institucional sobre los potenciales riesges que afectarian la gestion de la unidad a su cargo, para que se adopten lzs
acclones oportunas para gestionarios y mitigarlos.

9 Farmular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucicnal (POI) del érgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, en armonia con el
presupuesto institucional y demés documentos de gestian.

10 |Establecer mecanismos de control para custodiar y salvaguradar las informacicnes registradas en el sistema contable, cautelando su custodia y salguarda.

» Propaner & la Gerencia Institucional y al Censejo Directivo, procedimientos de Control Inferno que permitan mejoras continuas en el desarrollo de las actividdaes que
realiza la Unidad organica a su cargo.

12 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la mision del cargo y denfro del &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Unidades Organicas y Areas de la institucion, entre otros.

Coordinacionhes Externas

Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT) y otros que sean necesarios.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa l:IEgresado(a] Dﬂachéller Titulo/Licenciatura Si I_T_l No I:l

Primaria D) ¢Habilitacién

profesional?
Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Titulado en Contabilidad de universidades del pais. si IE] No D

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

[Maestrfa l IEgresadn I |Grado

Doctorado | lEgresado l IGrado
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CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Conoger la normatividad contable y tributaria aplicable a los Colegios Profesionales, Gestion financiera y presupuestal, Habilidades Tecnologicas, entre otros.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Elaboracion de informaciones financieras y presupuestales, entre otros.

Cursos sobre Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF), Tributacién aplicable a los Colegios Profesionales,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas:

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

8 afos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

5 afos

*Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef cargo.

Ninguna

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica profesional, Capacidad de an4lisis, Comunicacion efectiva y iderazgo, Trabajo en equipo, Organizacion y planificacion, entre ofros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica

GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o
Unidad Orgdanica

Unidad de Contabilidad y Presupuesto

Nombre del cargo

Asistente de Contabilidad

Dependencia Jerdrquica

Contador General

Unidades Orgdnicas y/o Areas a
su cargo

No Aplicable

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Brindar el soporte técnico y operativo al &rea contable, de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos, con la finalidad de registrar
informaciones confiables y presupuestales integras y confiables.

FUNCIONES DEL CARGO

1 |Asistir técnica y contablemente al Gontador de la institucian para el logro de las metas previstas en la Unidad de Contebilidad.

2 la Institucion.

Registrar, organizar y clasificar las operaciones contables y presupuestales en el sistema contable, de cuerdo al Plan Contable General e indicaciones del Contador de

3 |Apoyar en la preparacion y elaboracion de las informaciones contables ¥ presupuestales, al cierre mensual, trimestral y anual.

4 |Apoyar al Contador de fa institucion en la preparacion de informes y reportes contables y presupuestales.

5 |Organizar, archivar y custodiar los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta, tickets, etc.) y demas documentos, asegurando su conservacion y salvaguarda.

Apoyar en Ja organizacion, archivo y custodia de todo el acervo documentario fisico y digital de la Unidad de Contabilidad, garantizando su salvaguarda y conservacion
de acuerdo a las normas internas dictadas para tal fin,

7 |Apoyar en los arqueos de fondos y valores que realice el Contador de la institucion.

8 |Comunicar y coordinar con las diferentes areas de fa institucion para una fiuidez y registro oportuno de la documentacion contable.

9 |Otras funciones que le asigne Ei Cantador de la Institucién relacionados a la mision del cargo y denfro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Institucional, Contador General, Unidades Organicas y Areas de fa insfitucidn, entre otros.

Coordinaciones Externas

No Aplicable

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) EBachi!ler DTitulo/Licenciatura

s [ Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
{162 afios)

Bachiller en Contabilidad de universidades del pais.

Técnica Superior
(364 afios)

X Universitaria

|Maestria I |Egresado | IGrado

Doctorado | }Egresado | IGrado

D) éHabilitacion
profesional?

s [ [ ]
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Habilidades tecnoldgicas, Dominio del software contable y ofimatica, Conocimiento de la doctrina contable y el plan contable institucional, entre ofros.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Excel avanzado, Software contable, Tributacion aplicable a Colegios Profesionales, entre otros.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas:

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

3 afos

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién y confidencialidad, Comunicacon asertiva, Proactividad y adaptabilidad, Capacidad de anélisis, entre ofros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacion del Organo o
Unidad Orgdnica

Unidad de Tesoreria

Nombre del Cargo Responsable de la Unidad de Tesoreria
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional

Unidades Orgdnicas y/o Areas a su No Aplcable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar fa administracion de los recursos financieros y presupuestales de la insttucion, mediante una
administracion moderna, eficiente, eficaz y racional en el marco de las normas internas vigentes, proporcionando informacion confiable y oporfuna para
la toma de decisiones de la Gerencia Institucional y el Consejo Directivo.

FUNCIONES DEL CARGO

1

Depositar de manera integra los fondos captados por concepto de cuotas ordinarias, derechos de colegiatura, constancias, certificados, sic., dentro de las veinticuatro
{24) horas de producidas, asi como la custodia de los titulos valores a su cargo.

Llevar el control y registro del fracionamiento de deudas de los agremiados beneficiados, reportando informaciones aportunas en observancia a la dierctiva interna

- implementada para tal fin.

3 Registrar diariamente en los registros respectivos, los ingresos y egresos de fondos que efectile Ia institucion, reportanda informacicnes reales y oportunas para una
decuada toma de decisiones del drgano ejecutivo y el Consejo Directivo.

4  |Presentar informes, cartas, reportes u otros similares relacionados a la gestion de la Unidad de Tesoreria.

5 |Efectuar diariamente al cierre de la jornada laboral, el arqueo de caja, verificando y revisando la conformidad de los ingresos captados.

5 Verificar, controlar y reportar ef estado de los cobros por concepto de colizaciones mensuales de los agremiados, conciliando dicha informacion con la Unidad de
Informética y Sistemas, informando a la Gerencia Institucional cualquier diferencia u observacon, de ser el caso. i

7 Realizar el analisis y reporte de pagos de los agremiados que pasaran a ser miembros vitalicios, verfiicando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
intrena de Ia institucion.

8 Informar mensualmente & ta Gerencia Institucional, sobre los comisionados que fienen anticipos de viaticos, pasajes ¥ gastos extracrdinarios por comisiones de servicio,
pendientes de rendicion, para que se adopten las acciones que la normativa intema establece.

9 Identificar e informar oportunamente & la Gerencia Insfitucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion de la unidad a su cargo, para que se adopten las
acciongs oportunas para gestionarlos y mitigarlos.

10 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (PO} del drgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la
Unidad de Contabilidad y Presupussto, en armonia con el presupuesto institucional y demas documentos de gestion.

11 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la misian def cargo y dentra del @mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Director de Tesoreria, Filiales Provinciales, Unidades Organicas y Areas de la institucion, entre ofros.

Coordinaciones Externas

Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT), Instituciones financieras y bancarias y otros que sean necesarios.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresadu(a] Bachiller I:]Titulo/Licenciatura Si |:| No [:l

Primaria D) dHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Bachiler en Gontabilidad de universidades del pais. s D No |:]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [Universitaria X

|Maestr|‘a | !Egresade | |Grado

|Doc‘torado | 'Egresado [ IGrado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Habilidades tecnoldgicas, Dominio del software de tesoreria, Gestion financiera, Conocimiento de la normatividad tributaria, entre ofros

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Excel avanzado, Software de tesoreria, Tributacion aplicable a Colegios Profesionales, Gestion de tesoreria, entre otros.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas:

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA _ -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

5 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

4 aios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica & integridad, Capacidad de analisis, Comunicacion efectiva, Organizacion y gestion de tiempo, Orientacion al servicic, Planificacion, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica GERENCIA INSTITUCIONAL
Denominacién del Grgano o : o L
Unidad Orgénica Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Nombre del Cargo Responsable de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional
id ini A
Unidades Orgdnicas o Areas a su No Aplicable
Cargo
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades técnicas y legales para la provision de bienes, servicios, consultorias y obras,
orientando sus actividades al logro de los fines y objetivos institucionale. Asimismo, encargada de la gestion de los biens inmuebles y los bienes
muebles patrimoniales en el marco de las normas establecidas para tal fin.

FUNCIONES DEL CARGO

1

Cumplir con los procedimientos administrativos y normativos en el proceso de adquisicicnes y contrataciones, cautelando la eficacia, eficiencia, economia, racionalidad y
transparencia.

2

Coordinar con las reas usuarias las necesidades y especificaciones para la adquisicion y contratacion de bienes, servicos, consultorias y obras, seg(n el plan vigente y
los requirimientos de las diferentes dreas.

Consolidar el Cuiadro de Necesidades de bienes, servicios, consultorias y obras de las diversas area ylo unidades organicas, cuantificados y valorizados para ser

: considerados en la formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y el Plan Operativo Institucional (POI).

‘ Evaluar la materialidad, relevancia y pertinencia para la contratacion de Polizas de Seguro de los bienes muebles patrimoniales y bienes inmuebles que lo ameriten,
salvaguradando su integridad, conservacion y vigencia.

5 Implementar procedimientos de control y registro en el ingreso y salida de las existencias que adquiere la institucion, informado a la Gerencia Institucional de manera
mensual los saldos que obran en Almacén.

6 Mantener actualizado el inventario fisico valorizado de los fibros que obran en la Biblioteca de la institucion, conciliando al cierre del ejercicio los resutados del inventario
con los registros contables.

7 Programar, coordinar y confrolar los rabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los locales institucionales, garantizando su conservacion, seguridad y
funcionamiento a favor de los agremiados y usuarios diversos.

8 Organizar, dirigir y controlar las actividades de control y seguridad de los bienes muebles patrimoniales e inmuebles de la institucién, informando opartunamente a la
Gerencia Institucional cualquier deficiencia para las acciones pertinenetes.

9 Identificar e informar oportunamente a la Gerencia Institucional sabre los pofenciales riesgos que afectarian la gestion de la unidad a su cargo, para que se adopten las
acciones oportunas para gestionarlos y mitigarios.

10 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (POl del érgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinande con la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto instifucional y deméas documentos de gestion.

11 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la mision def cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Diversas Areas Usuarias de la institucién, entre ofros.

Coordinaciones Externas

Proveedores, Consultores y Contratistas, asi como con empresas y negocios para estudios de mercado, entre otros.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [IEgresado(a) Bachiller DT{tulo/Lieenciatura Si I:] No I:]

Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion de empresas y o I:’ - l___|
{162 afios) carreras afines.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
!Maestn’a | I Egresado | ’Gra do
Doctorado l Egresado l |Grado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Gestion de adquisiciones y contrataciones, Habilidades tecnolégicas, Gestién de bienes patrimoniales, entre otros

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Excel avanzado, Gestién de Logistica y almacenes, Inventario y control de bienes muebles patrimoniales, entre ofros.

C) Conecimientos de Ofimatica e Idiomas:

G Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO Mo aplica|  Bésico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.

6 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

3 afos

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, Etica e integridad, Capacidad de analisis, Comunicacion efectiva, Productividad y adeptabilidad, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES

20



PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica GERENCIA INSTITUCIONAL

De?omlna(:l’m'! del firgans Unidad de Recursos Humanos

Unidad Orgdnica

Nombre del Cargo Responsable de la Unidad de Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica Gerencia Institucional

Unidades Orgénicas o Areas a su No Aplicable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Encargada de programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar fos procesos técnicos de |a gestion de los Recursos Humanos, mediante la
administracion racional de! potencial humano, velando por su bienestar, integracion del personal en la organizacion, propiciando una cultura de
productividad y calidad en los servicios que brinda a la institucion.

FUNCIONES DEL CARGO

Formular &l proyecte del Presupuesto Analitico de Personal en coordinacién con la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, remitiendo a la Gerencia Institucional para su

1 consolidacion en el Presupuesto Institucional y el Plan Operativo Institucional (POI).
2 |Programar y desarrollar un Plan de Capacitacion Integral en Fortalecimiento y Desarrallo de Capacidades de los colaboradores, implementando los resultados del mismo.
3 Evaluar y proponer la rotacién, promocion, contratacion y cese de los colaboradores, en funcién del perfil del cargo y compstencias, de acuerdo a las normas laborales y

procedimientos internos establecidos por la institucion.

4 |Sistematizar la informacion de los colabarodpres de la institucion, permitiendo registros e informaciones actualizadas del escalafén de cada colaborador.

5 Organizar, Archivar y custodiar toda la documentacién y acervo documentario de la Unidad organica a su cargo, garantizando su conservacion y salvaguarda,
restringiendo el acceso a dicha informacion solo a las personas autorizadas.

Asesorar a [as diferentes unidades organicas de la institucion en aspectos relacionados con la dministracion, desarrollo y control de personal, garantizando eficiencia,

¥ economia y fransparencia.

7 Identificar & informar oportunamente a la Gerencia Insiitucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion de la unidad a su cargo, para que se adopten las
acciones oportunas para gestionarlos y mitigarlos.

8 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (POI) del érgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la

Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demas documentos de gestion.

9 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Diversas Areas Usuarias de la institucion, entre ofros.

Coordinaciones Externas

Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral - SUNAFIL y ofros que sean necesarios.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiiler ‘:ITftuln/Licenciatura Si I:I No D
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Téc,mca_BéSica Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion y/o Derecho. Si I:I No l:]
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X |Universitaria X
IMaestrl'a I |Egresado | [Grado
Doctorado I Egresado I -IGrado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Administracion de recursos humanos y talento, Conocimiento de la legislacion laboral del sector privado, entre otros

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion laboral del sector privado, Legislacion leboral y seguridad social, entre otros.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas:

L Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

5 afos

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

3 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, Elica e integridad, Comunicacion efectiva, Resolucion de conflistos y negociacion, Liderazgo v trabajo en equipo, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o
Unidad Orgdnica

Unidad de Informatica y Sistemas

Nombre del Cargo Responsable de la Unidad de Informética y Sistemas
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional
Unidades Orgdni A
] es Urganicas o Areas a su No Apllcabie
cargo
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL CARGO

Encargada de pregramar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la administracion eficiente y optimo de los sistemas y subsistemas de las
tecnologias de informacion y sus procesos permanentes, garantizando el funcionamiento y operatividad de los sistemas informaticos.

FUNCIONES DEL CARGO

1

Brindar el soporte técnico al sistema administrativo, registro de nueves datos, solucion de problemas, entre ofros, a las diferentes areas y/o unidades organicas de la
institucion, permitiendo que la marcha administrativa y operativa se desarrolle con normalidad.

Apoyo y scporte informatico en la organizacion de ceremonias de colegiacion, eventos académicos, asambleas generales y extraordinarias, entre ofros, garantizando el

2 desarrollo dptimo y cumplimiento de las metas previstas.

3 Realizar de manera oportuna el mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la institucion, informando a la Gerencia Institucional cualquier situacion
irregular que afecte los bienes y patrimonio de la institucion.

4 Efectuar diligentemente el resguardo y seguridad del Backup de la base de datos de los sistemas informéticos que maneja la institucién, restringiendo el acceso solo al
personal autorizado designado para tal fin, cautelando la informacién institucional ante dafos y usos indebidos.

5 Administrar, organizar, actualizar y controlar el sistema informatico de base de datos de los agremiados de la institucion, implementando su mejora segtn las
necesidades que se presenten, reportande informacicnes confiables y oportunas para una adecuada toma de decisiones de los drganos de gobierno.

6 |Elaborary mantener actualizado el inventario de los equipos de computo, recursos informéticos, aplicaciones informaticas, licencias de software y otros relacionados.

7 Brindar la asistencia técnica a las diversas éreas usuarias en la adquisicion de equipos de computo e informaticos, emitiendo la conformidad de las adquisicones
respectivas en cumplimiento a los téminos de referencia y el contrato respectivo.

8 Efectuar y supervisar la renovacion de los servicios web (zoom, combos, correos masivos y otros), informando oporfunamente a la Gerencia Institucional para las
acciones administrativas perfinentes.

9 Identificar e informar oporfunamente a la Gerencia Institucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion de la unidad a su cargo, para que se adopten las
acciones oportunas para gestionarlos y mitigarlos.

10 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (PO} del érgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demas documentos de gestion.

11 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Director de Auditoria, Finanzas e Informatica, Diversas Areas Usuarias de la institucian, entre ofros.

Coordinaciones Externas

Con empresas del segmento informatico y sistemas para estudios de mercado, entre otros.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) IZJBachII]er l:ITitulolLicenciatura Si I:I No I:I

Primaria D) éHahilitacion

profesional?
Secundaria

[Tf C.nica i Bachiller en Informética y Sistemas de unversidades del pais. si I—_—I No I:l
6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aiios)

X |Universitaria X

}Maestria | l Egresado | IGrado

| Doctorado ' | Egresado | |Gradn




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Administracion de sistemas de redes, Gestion de sistemas de informacion, Ciberseguridad y proteccion de datos, entre otros

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gerencia de sistemas, Transformacion digital, Herramientas de gestion y ofimética avanzada, entre otros.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas:

iR Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) QObservaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 anos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

5 anos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

4 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, habilidades de gestion (Management), Comunicacion efectiva, Resolucion de problemas, Trebajo en equipo, Vocacion de servicio, entre otros,

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o
Unidad Orgdnica

Gestion del Agremiado

Nombre del Cargo Responsable del Area de Gestion del Agremiado
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional
idad ani A
Unidades Orgénicas o Areas a No Aplicable
su Cargo
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL CARGO

Encargada de programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de registro, actualizacion de datos y atencion a los
requerimientos de los agremiados, con la finalidad brindar servicios oportunos y de calidad.

FUNCIONES DEL CARGO

En coordinacién con la Gerencia Institucional, gestionar la suscripcion de convenios ylo alianzas estratégicas con distintas entidades pablicas, privadas y mixias,

1 orientadas al cumplimiento y logro de los fines y objetivos institucionales.

5 Tramitar la documentacion para el otorgamiento del Fondo de Ayuda Mutua (FAM) a los agremiados beneficiarios, verificando el cumplimiente de los requisitos
establecidos en el reglamento pertinente.

3 Brindar informacion oportuna sobre el estado de cuenta de las cuotas ordinarias, cuotas extraordinarias y otros similares a los agremiados que lo soliciten, brindando
las facilidades para que obtengan una informacion satisfactoria.

4 Brindar apoyo administrativo y operativo en la organizacion de eventos scciales, académicos y deportivos como CONREDES, permitiendo el logro de los resultados
previstos.

5 |Brindar apoyo administrativo al Area de los Comités Funcionales, coadyuvando el logro de las metas previstas y en beneficio de los agremiados.

6 Identificar e informar opertunamente a la Gerencia Institucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion del area a su cargo, para que se adopten las
acciones oportunas para gestionarlos y mitigarios.

7 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional {POI) del 6rgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto instifucional y demas documentos de gestion.

8 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la mision del carge y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Instiucional, Director de Asistencia Social y Biblioteca, Diversas Areas Usuarias de la institucion, entre ofros.

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas y privades y otros que sean necesarios

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa [:I Egresado(a) Bachiller I:’Tftulo/Licenciatura Si EI No I:I
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basi i i s iz
[f g";:ﬁ;’;'m Técnico en Contabilidad, Adminisfracién y carreras afines. Si I::' No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria | lEgresado ] lGrado
|Doctomdo t |Egre5ado | |Grado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Gestion documental y procedimientos administrativos, Conecimiento del estatuto y normativa del Colegio Profesional, entre ofros.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion especializada de Colegios Profesionales, Atencion al agremiado, Habilidades gerenciales y administrativas, entre otros

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas:

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA . -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia [aboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

2 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, Comunicacion asertiva, Resolucion de problemas, Empatia y calidez, Proactividad, Trabajo en equipo, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica GERENCIA INSTITUCIONAL

Deu_rmmmacn’o n delOrganos Eventos Académicos

Unidad Organica

Nombre del Cargo Responsable del Area de Eventos Académicos
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional

Unidades Orgdnicas o Areas a su No Aplicable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Encargada de programar, organizar, coordinar, ejecutar y confrolar las actividades de capacitacion continua y actualizacién profesional de los
agremiados, con la finalidad de brindar herramientas para un 6ptimo desempefio en las diferentes disciplinas de la profesion contable.

FUNCIONES DEL CARGO

En coordinacion con el Directer de Investigacion, Publicaciones y Certamenes, organizar los eventos académicos definidos, en armonia con el Plan Operativo

1 Institucional (PO1) y demés documentos de gestion.

2 |Gestionar la realizacién de conferencias gratuitas que permitan una capacitacion continua de los agremiados.

3 |Actuar como moderador y direcccion de la realizacion de los eventos academicos, brindando informacion clara y oportuna a los participantes.

4 En coordinacion con la Unidad de Informatica y Sistemas, crear los enlaces para la realizacion de los eventos académicos virtuales en plataformas como Zoom, Google
Meet y otros similares, cautelando la calidad y eficiencia del servicio de dichas plataformas.

5 |Elaboracion de informes, reportes, oficios , cartas y ofros documentos relacionados a las actividades propias del Area de Eventos Académicos.

6 Gestionar y dinamizar el Comunity Manager o difusion de eventos académicos por redes sociales, creando contenido, fomentando la interaccion, mejorando la visibilidad
y reputacion digital, entre ofros.

7 Diseiar graficas, artes y otros elementos vinculados, combinando la comunicacion visual y tipografia para transmitir informacion de forma atractiva y efectiva en la
realizacion de los eventos académicos.

8 Identificar e informar oportunamente a la Gerencia Institucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion del area a su cargo, para que se adopten las
acciones oportunas para gestionarlos y mitigarlos.

9 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (PO!) del drgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la
Unidad de Centabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demés documentes de gestion.

10 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la misién del cargo v dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Director de Investigacion, Publicaciones y Certamenes, Diversas Areas Usuarias de la institucion, entre otros.

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas y privadas y otros que sean necesarios

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachﬂler E,Titufo/ucenciatura Si D No EI

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Basi . o
Shari Ciencias de la Comunicacién y carreras afines si I:l No IZI
(162 afios)

Técnica Superior
{3 0 4 afios)

X |Universitaria X

Grado

JMaestria | lEgresado |

IDoctoraclo | |Egresado l 4Grado

ar




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Gestion técnica de eventos académicos, Herramientes digitales y plataformas de eventos, Comunicacion y marketing académico, entre otros.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion de eventos y profocelos, Planificacion estratégica, entre ofros.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas:

4 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Bésico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica]  Bésico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

6 afics

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

5 afos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

4 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacicn y organizacion, Comunicacion efectiva, Adaptebilidad y resolucion de problemas, Liderazgo y trabajo en equipo, entre ofros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica GERENCIA INSTITUCIONAL

De?ommacmq del Grasnon Secretaria de los Comités Funcionales

Unidad Orgdnica

Nombre del Cargo Secretaria de los Comités Funcionales

Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional y Comités Funcionales
idad Ani A

Unidades Orgdnicas o Areas a su No Aplicable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Encargada de panificar, organizar, coordinar y ejecutar las actividades de apoyo técnico y administrativo de los Comités Funcionales, con la finalidad
de cumplir con los objelivos previstos en los documentos de gestion.

FUNCIONES DEL CARGO

1 |Recepcicnar, crganizar, clasificar y tramitar la documentacién dirigida a los Comités Funcionales para su atencion correspondiente.

Mantener actualizado, organizado y ordenado el archivo fisico y digital de los Comités Funciones, garantizando su custodia y conservacion.

Administrar y organizar la agenda de los Comités Funcionales, asi como coordinar reuniones oficiales tanto internas y externas.

2
3 |Redactar y emilir documentos diversos de manera codificada y correlativa relacionadas a las actividades de los Comités Funcionales.
4
5

Realizar el seguimiento, control y atencion de los documentos remitidos a las diversas areas internas de la institucion

6 [Afender, comunicar y brindar informacion adecuada, clara y transparente a los agremiados y pUblico en general, sobre temas y asuntos de interes gremial.

7 |Informar a la Gerencia Institucional y el Decano sobre las actividdaes realizadas, especificando los logros y limitaciones encontradas en el desarrollo de los mismos.

8 Identificar e informar oportunamente a la Gerencia Institucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion del érea a su cargo, para que se adopten las
acciones oportunas para gestionarlos y mitigarlos.

9 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (POI) del 6rgano de apoyo a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando con la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demas documentos de gestion.

10 Ofras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y los Presidentes de los Comités Funcionales relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas

Decano, Gerencia Instifucional, Comités Funcionales, Diversas Areas Usuarias de la institucion, entre otros.

Coordinaciones Externas

Instituciones piblicas y privadas y ofros que sean necesarios.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) E]Bachiller DT(tulo/Licenciatura Si [___J No I:]
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Temica_aasm Secretariado Ejecutivo de Insfituto Técnico Si I:, No I:I
g#ﬁ 2 ansosl .
écnica Superior
X {3 6 4 afios) &
Universitaria

Maestria } I Egresado | |Grado

Doctorado | *Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Gestion documental y archivo, Redaccion técnica, Normativa del Cotegio Profesional, Herramientas tecnologicas y digitales.

B) Cursas y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en Secretariado Ejecutivo, Redaccion de actas y documentos, Sistematizacion de informacion, entre ofros.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas:

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica]  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

3 afcs

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, Comunicacion efectiva, Discrecian y confidencialidad, Proactividad e iniciativa, Adaptabilidad, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL CARGO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica DECANO

Denominacién del Organo o Unidad Orgénica | Asesoria Legal - Externo

Nombre def Cargo Responsable de la Oficina de Asesoria Legal
Dependencia Jerdrquica Decano

Unidades Orgénicas o Areas asu Carge | No Aplicable

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL CARGO

Encargado de asesorar a los 6rganos de decisin, direccion y ejecutivo, asi como a los demas drganos de gobiemo de la institucion en los asuntos de
carécter técnico - legal, absolver las consultas juridicas de caracter administrativo, judicial, laboral y tributario, dentro del marco legal pertinente.

FUNCIONES DEL CARGO
1 Brindar informacién juridica a los drganos de gobiemo de la institucion que lo requieran, para la resolucion de asuntos que tenen que ver con la aplicacion de leyes,
normativas y reglamentos intemos, asi como en materia del Derecho, cautelando los intereses de la insfitucion.
2 Proponer proyectos sobre disposicienes legales y normafivas relacionados a los fines y objetivos estratégicos institucionales, brindando el marco juridico respectivo.
3 Asesorar al Consejo Direclivo, Decano, Gerenfe Tnstitucional y cfros 6rganos de gobieme de [a insitucion en iemas legales gue se [e propongan y emitr [a

E%echar e ang Isis lega %e todasTas inicialivas Tegales y reglamentanias que se sometan a su consideracion, garantizando el marco legal y juridico a la gesftion

institucional.

5 Identificar e informar oportunamente al Decano sobre Tos polenciales riesgos que afectarian la gesfion del area a su cargo, para que se adopten Ias acciones oporiunas para
LGestionarlos v mitigarfos

6 Formular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (POI) del drgano de asesoramiento a su cargo, con la respectiva asignacion presupuestal, coordinando
con la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demas documentos de gestion.

7 Otras funciones que le asigne el Decano y el Consejo Directivo relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Consejo Directivo, Diversas Areas Usuarias de Iz institucion, entre otros,

Coordinaciones Externas

Ministerio Pablico, Poder Judicial, SUNAFIL y otros que sean necesarios
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(al Dﬂachiller ETitulo/Licenciatura Si Na l:’
Primaria D} éHabilitacian
profesional?
Secundaria
Técnica Bési 3 AP i 7 i 2
" ;nzlc;, a_Tca Titulado en Derecho y Ciencias Politicas de universidades del pais. St No |:|
Técnica Superior
{3 ¢ 4 afos)
X [|Universitaria X

!Maestn’a l |Egresado l ‘Grado

‘Dactoradu | IEgresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Derecho administrativo y normatividad societaria, Dominio de la normatividad de colegios profesionales, Derecho laboral y civil, entre otros,

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Derecho y procedimiento administrativo, Derecho laboral y recursos humanos, Estrategias legales, entre ofras.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas:

CEIMATIER Nivel de deminio IDIOMAS / Nivel de dominio :
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

' Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

10 afos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en la funcién o la materia:

8 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

6 afics

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion asertiva, Etica e integridad, Capacidad de negociacion y cenciliacion. Pensamiento analitico y critico, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgdnica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o i v s

Unidad Orgdnica Oficina de Imagen Institucional

Nombre del Cargo Responsable de la Oficina de Imagen Institucional
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional

Unidades Orgénicas o Areas a su No Aplicable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de fortalecimiento y relaciones con los agremiados v la ciudadania, asi como la
imagen institucional del Colegio Profesional, a través de la informaciion, publicidad, difusion de las aciividades de mayor relevancia de la institucion,
con la finalidad de cumplir con los lineamientos y objetivos establecidos en los documentos de gestion,

FUNCIONES DEL CARGO

1

Elaborar y disefiar piezas gréficas y contenido audiovisual para transmitir informacion y contenido relevante sobre la gestion institucional.

Redactar comunicados, avisos, oficios, pronunciamientos y otros relacionados sobre las actividades académicas, sociales, deportivas, etc., manteniendo informado a los

2 : S
agremiados y publico en general.

3 Organizar y dar cobertura integra a los eventos que realiza la institucion, cautelando que se cumplan los protocolos y demas actividades que garanticen el éxito de los
eventos institucionales.

4 Planificar y ejecutar las campaiias instifucionales de diversa naturaleza, academicas, sociales, salud, bienestar, entre otros, adoptando las acciones necesarias para el
éxito de los mismo.

5 Administrar y gestionar eficientemente las redes sociales de la institucion, proporcionando informacion y canales de comunicacion adecuados con los agremiados y
pliblico en general.
Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos para el desarrollo de la imagen institucional.
Proponer inicativas administrativas y operativas, orientadas a la mejora continua de la gestién de la oficina de Imagen Institucional.

8 Identificar e informar oportunamente a la Gerencia Institucional sobre los potenciales riesgos que afectarian la gestion del area a su cargo, para que se adopten las
acciones oporiunas para gestionarlos y mitigarlos.

g Fermular y presentar cada afio el Plan Operativo Institucional (PO!) del 6rgano de asesoramiento a su cargo, con la respectiva asignacién presupuestal, coordinando con
la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en armonia con el presupuesto institucional y demés documentos de gestion.

10 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional y el Decano relacionados a la misién del cargo y dentro del dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Decano, Gerencia Institucional, Consejo Directivo, Diversas Areas Usuarias de la insfitucion, entre otros.

Coordinaciones Externas

Instituciones plblicas y privadas, Colegios Profesionales, Medios de comunicacion radial y televisivo, entre otros.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa ]:IEgresado(a] E‘Bachilier DTitqu/Ucenciatura Si D No D

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulado en Ciencias de la Comunicacion y Periodismo y carreras 5 D - D
I i
(162 afios) afines.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
[Maestria I |Egresad0 | ]Grado
IDoctorado l ’Egresado I IGradn
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Gestion de medios y redes sociales, Recursos visuales y disefio, Protocolo y ceremonia, Comunicacién con los agremiados, entre ofros.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Comunicacion estratégica corporativa, Relaciones piblicas y protocolo, Marketing y comunicacion digital, Gestion de imagen y fotografia, entre ofros.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas:

el Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) QObservaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

6 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

5 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

4 afos

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el carge.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo efectivo, Pensamiento analitico y creativo, Adaptabilidad, Etica profesional, Trabajo en equipo, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o

Unidad Orgdnica ArsaduLimpieza

Nombre del Cargo Personal de Limpieza
Dependencia Jerdrquica Gerencia Institucional
Unidades Orgdnicas o Areas a su No Aplicable

Cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Efecluar la higiene, desinfeccion y mantenimiento de oficinas, bafios y areas comunes, asi como barrer, fregar, limpiar el mobiliario, gestionar residuos,
desinfectar puntos altos de contacto y mantener las instalaciones seguras y organizadas para fomsntar un entorno gremial agradable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizer la limpisza diaria de oficinas, biblioteca y zonas comunes, incluido la desinfeccion de mesas, sillas, pomos de puertas, interruptares y material de oficina.

2 |Realizar la limpieza de bafios, higienizacion profunda y frecuente de inodoros, lavabos y griferia, ademas de la reposicion del jabdn, papel higiénico y de manos.

Efectuar la gestion de residuos, recoleccion de basura, vaciado de papeleras y manejo de reciclaje.

Brindar seguridad y orden, asegurar que los pasillos estén libres de obstaculos y reportar dafios en las instalaciones.

3
4 |Cuidado de superficies, barrido, fregado, aspirado de suelos y limpieza de ventanas y cristales.
5
6

Controlar el uso y stock de los productos de limpieza.

7 |Seguir protocolos de higiene, utilizando productos adecuados para cada superficie, para garantizar un ambiente seguro contra enfermedades.

8 |Mantener los espacios de oficinas limpias y ordenadas.

9 |Apoyar en los diversos eventos que realice la institucion.

10 |Otras funciones que le asigne la Gerencia Institucional relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente Instucional

Coordinaciones Externas

No Aplicable
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Compieta l:'Egresado(a) Dﬂachiller I:ITitulofLin:enciatura Si [:I No I:I
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
X [Secundaria X

Técnica Basica "

o st Jnol ]
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria ! lEgresado | |Grado

|Doctorado | | Egresado | iGrado
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CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Técnicas de limpieza y desinfeccion, Manejo de residuocs, Manejo de productos guimicos, entre otros.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Limpieza especializada

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas:

s Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - _
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

4 anos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

Jafos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

2 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion al detalle, Condician fisica, Responsabilidad y fiabilidad, Organizacion y crden, entre otros.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o Unidad Orgénica

GERENCIA INSTITUCIONAL

Denominacién del Organo o
Unidad Orgdnica

Area de Vigilancia y Seguridad

Nombre del Cargo

Personal de Vigilancia y Seguridad

Dependencia Jerdrquica

Gerencia Institucional

Unidades Orgénicas o Areas a su

Cargo

No Aplicable

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL CARGO

Responsable de brindar seguridad y vigilancia, proteccion integral de las instalaciones, bienes y personas (colegiados, personal y visitantes), asi como
controlar accesos, realizar rondas de vigilancia, prevenir riesgos, gestionar emergencias y coordinar con la seguridad pUblica.

FUNCIONES DEL CARGO

1 |Elaborar y ejecutar planes de seguridad y protocolos de emergencia.

2 . .
instalaciones.

Controlar el ingreso y salida de personas y vehiculos, asi como realizar rondas periodicas para detectar situaciones de riesgo, intruses o fallos de seguridad en las

3 |Proteger y salvaguardar el patrimonio, documentacion, mobiliario y equipos de la institucion.

Identificar actividades sospechosas y prevenir robos o actos delictivos, actuar como primera respuesta ante emergencias, garantizando la seguridad en eventos y ofras

4 actividades que realice la institucion.

5 |Coordinar con los organismos de seguridad publica y elaborar informes detallados de los incidentes ocurrides (Cuaderno de incidencias).

6 [Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad interna y mantener habilidades de comunicacion para interactuar correctamente con los usuarios.
7 |Realizar los servicios de guardia que correspondan dentro de los furnos que se establezca.

8 |Ofras funciones que le asigne la Gerencia Institucional relacionados a la mision del cargo y dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente Instucional

Coordinaciones Externas

Policia Nacional del Per(i y Compariia de Bomberos.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incompleta Completa Egresadol:a] DBachiIler I:IT’rtuio)'Licenciatura

Primaria

s [ ne[ ]

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr’ra | ‘Egresado | IGrado

IDoctorado I |Egresado ‘ |Grado

D} ¢Habilitacion
profesional?

Si[:INol:]
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CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo:

Tecnologias de seguridad, Protocolos de acceso, Procedimientos de emergencia, entre ofros.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Normativa de primeros auxilios, Seguridad fisica y defensa, entre otros.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas:

AEMETIER Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bdsico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

4 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 aitos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo:

2 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Buena condician fisica, Comunicacion efectiva, Control emocional, Vocacion de servicio, Resolucion de conflictas.

REQUISITOS ADICIONALES

38



COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE JUNIN

ANEXO N° 01

“ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEL COLEGIO DE CONTADORES

PUBLICOS DE JUNIN”

“MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP) DEL COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE
JUNIN” pég.39



COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE JUNIN

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE JUNIN

ANEXO N° 02

“INFORME TECNICO DEL MANUAL

DE PERFILES DE PUESTOS (MPP)”
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COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE JUNIN

INFORME TECNICO

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP) DEL COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS
DE JUNIN

El presente instrumento de gestion sustenta de manera técnica el Manual de Perfiles de Puestos
(MPP) del Colegio de Contadores Puablicos de Junin, es consecuencia de la estructura
organizacional establecido en el Nuevo Reglamento de Organizacion de Funciones (ROF), asi
como el marco normativo respectivo.

1. ANTECEDENTES DE INFORMES DE AUDITORIA

El Colegio de Contadores Publicos de Junin, de acuerdo al mandato estatutario, todos Ios afios
realiza auditorias a sus estados financieros, informaciones presupuestarias y de gestion; como
resultado de dichas acciones de control los auditores extemos reportan los informes
respectivos, documentos que dentro de sus observaciones y recomendaciones establecen las
deficiencias y acciones a realizar para superar e implementar dichas recomendaciones, con el
proposito de una mejora continua en la gestién institucional, salvaguardar sus informaciones y
activos, entre otros aspectos relacionados.

En las auditorias realizadas a los ejercicios del 2022 y 2024, los auditores externos
establecieron deficiencias relacionadas al contenido, vacios, incoherencias y otros aspectos
vinculados al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), recomendando al Consejo Directivo adoptar las acciones pertinentes para
Su correccion, implementacion y superacion. En dicho escenario, la gestion en curso adoptd
las acciones necesarias dentro de sus atribuciones para la implementacion de las
recomendaciones descritas. Entendiéndose que en la actualidad el Manual de Perfiles de
Puestos (MPP) sustituye al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

2. BASE LEGAL
El marco normativo se respalda en lo siguiente:

a. Constitucion Politica del Pert, carta magna que en su articulo 20°, sobre los Colegios
Profesionales establece: “Los colegios profesionales son instituciones auténomas con
personalidad de derecho piblico. La ley sefiala los casos en que la colegiacion es
obligatoria”

b. Ley N° 13263, “Ley de Profesionalizacion del Contador Publico”, promulgada el 11 de
setiembre del afio 1,959, norma fundacional que profesionaliz¢ al contador publico y
oficializé la creacion de los Colegios de Contadores Plblicos.

c. Ley N°® 28951, "Ley de Actualizacion de la Ley N° 13253, de Profesionalizacion del
Contador Publico y de Creacion de los Colegios de Contadores Piblicos”, promulgada el
16 de enero del afio 2007, norma que amplia las competencias y regula el ejercicio
profesional del Contador Publico, asi como de los Colegios de Contadores Piblicos y de
la Junta de Decanos de Colegios de Contadores Ptblicos del Per.

. Estatuto del Colegio de Contadores Publicos de Junin, mediante Asamblea General
N Extraordinaria, realizada el 05 de agosto del afio 2007, se aprob6 efectuar la Adecuacion
% del Estatuto de conformidad a la Primera Disposicion Complementaria de la Ley N° 28951,
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COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE JUNIN

e. Texto Unico Ordenado (TUO) del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, modificatorias y
actualizaciones.

f. Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Colegio de Contadores
Publicos de Junin.

g. Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Colegio de Contadores Publicos de Junin,
aprobado mediante Resolucion N°® 117-2018-CD-CCPj de fecha 19 de octubre de 2018,

h. Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y promulgado el 25 de
enero del afio 2019, norma que establece que las instituciones auténomas de derecho
publico estén sujetas al principio de legalidad y deben regirse por las normas comunes del
derecho publico.

. Acuerdo del Consejo Directivo, aprobado en Sesion Extraordinaria de fecha 29 de
diciembre del 2025,

j. Modelo COSQO de Control Interno, el cual, dentro del Componente para el Ambiente de
Control, establece los procedimientos de una estructura organizacional, administracién de
los recursos humanos, competencia profesional y asignacion de autoridad y
responsabilidad.

k. Modelo COSO de Control Interno, el cual, dentro del Componente para Actividades de
Control  Gerencial, establece los procedimientos de autorizacion y aprobacion,
segregacion de funciones y rendicion de  cuentas.

l. Las diversas normas de caracter sustantivo que regulan las distintas funciones y
actividades del sector privado.

3. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA APLICADA

En el proceso de elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) se tuvo presente
los puntos siguientes:

3.1. Sobre el Colegio Profesional:

El Colegio de Contadores Publicos de Junin de acuerdo a la Ley N° 28951 “Ley de
Actualizacion de la Ley N° 13253, de Profesionalizacion del Contador Pablico y de
Creacion de los Colegios de Contadores Publicos” y su Estatuto, representa una institucion
profesional sin fines de lucro con autonomia y goza de personeria juridica de derecho
publico interno, conforme lo establece el articulo 20° de la Constitucion Politica; en dicho
contexto, tiene las facultades y atribuciones para establecer su régimen de organizacion
interior; definiendo su estructura, adecuado funcionamiento administrativo y operativo
orientado al cumplimiento de sus fines y objetivos estratégicos en armonia con sus
documentos de gestion institucional, teniendo como horizonte la mejora continua de la
gestion al servicio del agremiado y la ciudadania, obteniendo mayores niveles de
eficiencia, priorizando y optimizando el uso de los recursos institucionales.

3 2. Instrumentos de Gestion Empleados en la Elaboracion:
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* Nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Colegio de Contadores
Publicos de Junin.

o Estatuto del Colegio de Contadores Publicos de Junin.

e Directivas y Reglamentos del Colegio Profesional.

3.3. Escenarios que fundamentan el Manual de Perfiles de Puestos (MPP):

La propuesta del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) se elabord y valido teniendo en
cuenta los siguientes escenarios:

e Perfiles de Cargos bajo el régimen del Texto Unico Ordenado (TUQ) del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-97-TR, modificatorias y actualizaciones.

» Es consecuencia del Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y fue
elaborado teniendo presente los principios de legalidad, economia, transparencia,
simplicidad, eficacia, eficiencia y servicio al agremiado y la ciudadania, procurando
que los colaboradores logren de manera satisfactoria la mision del cargo que se les
asigne.

3.4. Elaboracién de los Perfiles de Cargo:
La elaboracién de los perfiles de cargos comprendio las acciones siguientes:
a. Revision de la informacién y uso de herramientas

Para la elaboracion de los perfiles de puesto, se reviso y tomé como fuente de
informacion el Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Colegio
Profesional, Estatuto, revision de las actividades, tareas y procedimientos que ejecutan
las diversas unidades organicas y areas de la institucion, entre otros relacionados.

b. Denominacién del Perfil del Cargo

La denominacién del perfil del cargo resume de manera clara y concisa los aspectos
siguientes: Identificacion, funciones y requisitos.

¢. Dependencia Jerarquica Definida en el Perfil del Cargo

La dependencia jerarquica establece la linea de autoridad necesaria para el
desempefio de las funciones definidas en el perfil del cargo, segun la organizacion
establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

d. Funciones del Perfil del Cargo

Las diferentes unidades organicas y areas del Colegio Profesional, brindaron
informacion relevante para la elaboracion de las funciones de los perfiles de cargos,
dichas funciones responden a una estructura estandar que incluye:

¢ Componente de la funcién; El cual define las funciones a realizar

e Verbo; El cual comprende la accién a desarrollar

¢ Objeto; Sobre qué afectara el verbo o la accion.

* Resultado; Para qué se hace, con ello se comprendera mejor la funcion.

e Misién del Perfl del Cargo
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La mision del cargo es la razén de ser, la finalidad a la que se orienta el cargo
estructural; por consiguiente, su redaccion describe de manera general las funciones
que realiza en coherencia con el sentido a la existencia del cargo, teniendo presente lo
siguiente:

o Componente de la misién; Comprende la definicion

» Verbo; relacionado a la interrogante ¢ Qué hace?

* Objeto; ;A qué o a quienes impacta (procesos, tareas, recursos, entre otros)?

e Marco general de actuacion; Establecer los planes, procedimientos, procesos,
entre otros.

¢ Resultado; Define ¢ Para qué se realiza?

f. Requisitos del Perfil del Cargo

Las diferentes unidades de organizacion brindaron informacion necesaria para
establecer los requisitos de formacion académica, conocimientos, experiencia y otros
relacionados, en tanto sean necesarios para la dptima ejecucion de las funciones del
cargo; requisitos que evidencian el cumplimiento de los criterios de coherencia,
consistencia y pertinencia.

g- Requisitos de Formacion Académica en el Perfil del Cargo

La formacion académica esté referida a los estudios formales requeridos para el cargo,
requisitos que estan en coherencia a la mision y las funciones, detallando el nivel
educativo minimo necesario para ocupar el cargo, el grado, situacion académica,
especialidades requeridas, colegiatura, habilidad profesional y otros establecidos,
segun corresponda.

h. Requisitos de Conocimientos en el Perfil del Cargo

Los conocimientos técnicos requeridos para el cargo estan vinculados a las funciones,
procesos y mision de la unidad organica o area respectiva, dentro del ambito de accion
de la institucion. Asimismo, los cursos yfo programas de especializacion estan
relacionadas a las funciones y mision del cargo.

. Requisitos de Experiencia en el Perfil del Cargo

Los requisitos de experiencia requerida para el cargo estan divididas en general y
especifica, esta Ultima asociada a fa funcion, materia, cargo y otros aspectos
complementarios vinculados a los requisitos adicionales exigidos para su desempefio.
Con relacion a la experiencia general, comprende el tiempo total de experiencia laboral
que se necesita, tanto en el sector plblico y/o privado, para el desempefio de las
funciones.

j Requisitos de Habilidades/Competencias en el Perfil del Cargo

Las habilidades principales requeridas para el cargo estan en relacion con las
funciones y la mision, teniendo en consideracion la naturaleza y responsabilidades del
cargo.
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Cuadro Resumen de los Perfiles de Cargos

N° NOMBRE DEL CARGO DENOMINACION DEL ORGANO O UNIDAD
o ORGANICA

01 | Gerente Institucional Gerencia Institucional

02 | Asistente de Gerencia Institucional | Gerencia Institucional

03 | Secretario General Oficina de Secretaria General y Archivo

04 | Contador General Unidad de Contabilidad y Presupuesto

05 | Asistente de Contabilidad Unidad de Contabilidad y Presupuesto

06 | Responsable de la Unidad de | Unidad de Tesoreria
Tesoreria

07 | Responsable de la Unidad de | Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Logistica y Control Patrimonial
08 | Responsable de la Unidad de | Unidad de Recursos Humanos
Recursos Humanos
09 | Responsable de la Unidad de | Unidad de Informatica y Sistemas
Informética y Sistemas
10 | Responsable del Area de Gestion | Gestion del Agremiado
del Agremiado
11 | Responsable del Area de Eventos | Eventos Académicos
Académicos
12 | Secretaria  de  los  Comités | Secretaria de Jos Comités Funcionales
Funcionales
13 | Responsable de la Oficina de | Oficina de Asesoria Legal
Asesoria Legal
14 | Responsable de la Oficina de | Oficina de Imagen Institucional
Imagen Institucional
15 | Personal de Limpieza Area de Limpieza

16 | Personal de Vigilancia y Seguridad | Area de Vigilancia y Seguridad

4. CONCLUSION

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) del Colegio de Contadores Publicos de Junin,
documento que es consecuencia del Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
fue elaborado teniendo presente Ios principios de legalidad, economia, transparencia,
simplicidad, eficacia, eficiencia y servicio al agremiado y la ciudadania, procurando que los
colaboradores logren de manera satisfactoria la misién del cargo que se les asigne. Asimismo,
el presente documento de gestion, describe de manera estructurada todos los perfiles de cargo,
describiendo las funciones, responsabilidades, dependencia jerarquica, requisitos generales,
entre otros relacionados, desarroflados a partir del Nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del IColegio,F?r./ofesionai.
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