==t Colegio Odontotbgico cel Pend “Trabajando por la Unidad Odontoldgica”

Region Lima “Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de
la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

COLEGIO ODONTOLOGICO DEL PERU - REGION LIMA
CONSEJO ADMINISTRATIVO REGIONAL

RESOLUCION N° 011-2024-CAR — COP - REGION LIMA
VISTOS:

La solicitud presentada por el Dr. Wider LlLalico Huancaya, Director de
Administracion del COP - Regién Lima para que se apruebe la MODIFICACION del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) Version 2.0 del Colegio Odontologico
del Pery - Regidn Lima aprobado mediante Resolucidn N° 038-2022-CAR-COP-
REGION LIMA, esta modificacién tiene como propésito redisenar la estructura
jerdrquica, de responsabilidades y dependencias, asimismo adecuar los puestos de
frabajo a los cambios organizacionales e incorporar nuevos cargos y funciones que
responden a la actual dindmica institucional.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 43° del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimienfo Administrativo
General establece que todas las enfidades se encuentran obligada a formular su
propio Texto de Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

Que el inciso b) del articulo 4° de la Ley 30699, Ley que modifica la Ley 15251
establece que los Consejos Administrativos Regionales son érganos de gobierno
que administran cada Colegio Odontoldgico Regional.

Que el articulo 44° del D.S. 014-2021-SA Reglamento de la Ley 304699 que modifica
la Ley 15251, Ley de Creacién del Colegio Odontoldgico del Perl establece que
son funciones del Consejo Administrativo Regional: 1. Administrar y controlar los
bienes y servicios del Colegio Odontolégico entregados a los Consejos Regionales
para su usufructo.

Que el articulo 52° del mismo Reglamento senala que son funciones del Director
Regional de administracién: 1. Conducir y controlar la gestion administrativa de la
Institucién.

Que estando al marco legal antes expresado, y a los informes presentados por la
Direccidon de Administraciéon del Consejo Administrativo Regional del Colegio
Odontologico del Perd — Regidon Lima en su sepfuagésima primera sesion ordinaria
de fecha 03 de enero de 2024, acordd por unanimidad,




= Coleglo Odontolégico el Pens “Trabajando por la Unidad Odontolégica”
Regién Lima “Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de
la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESUELVE:
PRIMERO:

Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) Version 3.0 del Colegio
Odontolégico del Perd — Region Lima

SEGUNDO:

Dejar sin efecto el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) Version 2.0 del
Colegio Odontoldégico del Pery — Region Lima aprobado mediante Resolucion N°
038-2022-C AR-COP-REGION LIMA.

TERCERO:

Publiquese la presente Resolucion en la pdgina WEB Institucional, asi como en las
Redes Sociales de nuestra Institucion.

Miraflores, 03 de enero de 2024,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE

José 0 Rojas Rueda
Colegio Odontolddico del Perl — Regidn Lima
Detano Regional
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1

TITULO | - DEL MOF

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Colegio Odontologico del Per Regién Lima
(COP-RL) es el documento normativo que regula su funcionamiento, precisa los niveles de autoridad
y responsabilidad, describe sus funciones generales y especificas a nivel de cargo o puesto de
trabajo desarrolladas a partir de su estructura organica y funciones generales.

2,

ALCANCE

El contenido del presente manual es de competencia de los Directores y de todo el personal que
labora en el COP-RL.

3

OBJETIVOS

Los objetivos del MOF del COP-RL son:

B

6

Establecer dentro de la estructura del COP-RL el orden jerarquico de autoridad para directivos y
personal.

Determinar los requisitos minimos, funciones generales y especificas del personal en los cargos
que ocupan cada uno de ellos dentro de la estructura organica del COP-RL.

Proporcionar informacion a los directivos sobre las funciones del personal y ubicacion dentro de
su estructura organica y las interrelaciones funcionales que corresponden.

Facilitar el proceso de adecuacion e induccion del personal nuevo y el de adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndose conocer con claridad sus funciones vy
responsabilidades, y como aplicar programas de capacitacion.

BASE LEGAL

Ley 15251, Ley de creacion del Colegio Odontolégico del Peru.

Ley 30699 Ley que modifica el Articulo 1 de la Ley 15251, Ley que crea el Colegio Odontologico
del Per( y diversos Articulos de la Ley N° 29016.

Decreto Supremo N° 014-2021-SA que aprueba el Reglamento de la Ley 15251 modificada por
la Ley 30699.

Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N°® 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Reglamento Interno de Trabajo.

APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones es aprobado por el Consejo Administrativo Regional (CAR).
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TITULO Ill - ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL PERSONAL

Perfiles generales del personal administrativo
1. Persona proactiva.

Persona de buen trato.

Autoestima positiva.

Decente.

Buena conducta.

Tolerante.

Adaptable a los cambios.

Capacidad de trabajar bajo presion.

9. Habilidad para trabajar en equipo.

10. Deseos de superacion.

11. Facilidad para interactuar en grupos.

12. Buenas relaciones interpersonales.

SO @ R 6 IRD

Funciones, atribuciones y facultades generales para todo el personal administrativo

1. Marcar su ingreso y salida personal en el registro de asistencia diario.

2. Vestir con el uniforme y fotocheck proporcionado por la institucion durante sus jornadas de
trabajo.

3. Aceptar cambios en su horario de trabajo y/o ubicacion.

4. Emplear su hora de refrigerio, dejando la atencion del publico suspendida durante dicho lapso.

5. Generar por escrito y con anticipacion la autorizacion de su directivo para la jornada y pago de
horas extras en caso sea necesario.

6. Avisar por medio escrito la necesidad de tardanza o ausencia con la debida anticipacion, salvo
los casos fortuitos.

7. Justificar su tardanza o inasistencia a su jornada de trabajo por medio de documento escrito y
sustentado a su Director con copia a la Direccion de Administracion.

8. Actualizar permanentemente su informacion personal como domicilio, teléfono personal, correo
electronico personal, estado civil, estado de salud, curriculo personal, etc. En caso contrario, el
Colegio tendra por cierta, la informacién mas reciente proporcionada por el trabajador

9. Mantenerse capacitado y actualizado para el desempefio de las funciones a su cargo.

10. Aceptar jornadas yfo eventos de capacitacion que sean Utiles para el mejor cumplimiento de sus
funciones o desarrollo personal o profesional.

11. Permitir el registro respectivo tanto al momento de ingresar o salir del centro de trabajo, como
cuando asi lo disponga la Institucion.

12. Someterse a los examenes médicos periddicos que se establezcan; presentar los documentos
sustentatorios que avalen sus competencias respecto del cargo que ostenta como consecuencia
de la funcion fiscalizadora del Colegio.

13. Acatar las prescripciones médicas para el restablecimiento de la salud en caso de enfermedad o
accidente.

14, Cumplir con las comisiones de trabajo que se le hubieran encargado.

15. Cumplir las normas laborales generales reguladas por el Ministerio de Trabajo o SUNAFIL.

16. Cumplir y hacer cumplir las Politicas, Normas, Reglamentos y Procedimientos establecidos por el
Colegio asi como el Reglamento Interno de Trabajo del COP-RL.

17. Atender los requerimientos de cualquier director con conocimiento de su director inmediato.

18. Mantener comunicacion fluida con directivos, personal y asesores para el mejor desarrollo de las
actividades institucionales.

19. Informar a su Jefe Inmediato sobre las carencias de materiales que puedan afectar las
actividades del Colegio.

20. Asegurar que el personal a su cargo, cumpla eficientemente con las tareas asignadas, sin
pérdida de tiempo, de material y sin causar mayores costos al Colegio.
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21.
22,
23
24,
25.
26.
27.
28.
20.
30.
3l

32

33
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

46.

Atender al publico y colegiados con cortesia, esmero y prontitud, en caso de tener contacto con
aquellos.

Guardar reserva de la informacion que circula en su area y la que corresponda a su cargo.
Mantener su area de trabajo en orden y debidamente aseada.

Utilizar el correo electrénico institucional para administrar la informacion a su cargo.

Mantener archivos fisicos y digitales a su cargo al dia y en orden.

Tener backup interno actualizado de toda la informacion vinculada con su cargo.

Guardar reserva absoluta de la clave de acceso a la computadora que esté asignada.

Utilizar los medios de impresion y fotocopiado para uso estrictamente laboral.

Circular la correspondencia e informacion que corresponda o le sea entregada asegurando el
cargo de recepcion.

Hacer buen uso del equipo telefonico que le sea asignado si fuere el caso, y solo para fines
institucionales.

Utilizar los implementos de seguridad proporcionados por la institucion en el caso sea necesario
para atender alguna actividad que lo amerite.

Retroalimentarse de los avisos, circulares, boletines y comunicaciones del Colegio que lleguen a
sus correos electronicos, mensajes de texto y/o de voz a sus teléfonos celulares, o se publiquen
en las pizarras o vitrinas, o que sean distribuidos entre el personal por indicacion de algtn
director.

Aceptar someterse a examen ylo analisis médico costeado por la institucién en caso se le sea
solicitado por razones vinculadas a disminucion del rendimiento laboral por cualquier causa.
Custodiar y cuidar el mobiliario, equipos e instrumentos que utiliza en el cumplimiento de sus
funciones.

Informar por escrito cualquier evento o incidente vinculado con temas administrativos, laborales y
de cualquier otra indole, que amerite la intervencion de su jefe inmediato, directivo u otro
responsable para su respectiva solucion, correccion y/o sancion.

Aceptar llamados de atencion verbales, escritos y memorandums.

Cerrar ventanas, apagar los equipos de computo, luces de su area y cerrar con llave sus cajones
y puertas del area a su cargo al final de la jornada laboral diaria.

Hacer uso de la Papeleta de Autorizacion de Salida en caso se le encargue alguna comision o
actividad fuera de su sede, durante las horas regulares de trabajo.

Hacer uso del beneficio de tomar en descanso, un dia de trabajo remunerado como homenaje
por su cumpleafios, un dia antes, el mismo dia o un dia después de la fecha central.

Guardar bajo llave todos los bienes transportables de valor que conserva sobre su escritorio 0 en
su area al final de la jornada de trabajo, salvo los bienes de ubicacion fija.

Utilizar apropiadamente, los codigos de acceso a los Sistemas de Informacion y Telefonico del
Colegio.

Asumir la responsabilidad econdmica, en caso de pérdida de bienes, equipos y suministros a su
cargo por no seguir las instrucciones sefialadas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones.

Apoyo en las ceremonias y charlas de colegiatura cuando sea requerido.

Apoyo en las actividades institucionales cuando sea requerido.

Apoyar en todas las actividades que le sean solicitadas por la institucion dentro y fuera de sus
instalaciones.

Realizar esta y cualquier otra tarea que le sea asignada y las concernientes al area asignada y
de su competencia.

Prohibiciones e Impedimentos Generales para todo el personal administrativo

47.

48.

No ingresar a las sedes de la institucion en short o prendas demasiado ligeras en ninguna
circunstancia ni causa justificada.

No llegar tarde al inicio de la jornada de trabajo, considerando que la tolerancia no es costumbre.
No salir de su lugar de trabajo durante el horario y/o jornada habitual de labores, salvo
autorizacion expresa de su jefe inmediato.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL COP-RL | 2024

49.
50.
51.
52.
53.
54,
99,
56.
of.
58.

59.
60.

61.
62.
63.

64.
65.

66.
67.
68.

69.
70.
.
F2
73.

74.
75.

No enviar ni reenviar informacion reservada de la Institucion a correos ajenos al COL o
desconocidos sin autorizacion expresa de su director.

No eliminar ni alterar informacion y archivos de la Institucion que sea importante conservar en las
computadoras.

No gestionar ni circular documentos con firmas escaneadas de directivo sin consentimiento
escrito.

No gestionar ni utilizar documentos para asuntos personales con firmas escaneadas de ningtn
directivo.

No enviar correos electronicos al decano o vice decano que distraigan la atencion de sus
funciones salvo los que ellos soliciten o por hechos o situaciones graves o que por su nivel de
importancia no sean competencia de un director.

No recibir ninguna documentacion externa fuera del horario de atencion al pablico.

No causar dafio psicoldgico ni acosar ni alterar el orden y la tranquilidad de ningtin compaiiero
de trabajo.

No solicitar ni aceptar retribuciones de ninguna clase a cambio de informacién, favores, ventajas
o servicios de ninguna otra indole.

No difundir ni prestar declaraciones publicas que dafien la imagen de la institucion ni la
honorabilidad de ningtn directivo ni trabajador.

No pintar sobre las paredes, propaganda de cualquier tipo, pegar volantes ylo causar deterioro a
la propiedad del Colegio.

No realizar propaganda o proselitismo politico dentro de las instalaciones del Colegio.
Abstenerse de vender o comprar en el lugar de trabajo, cualquier articulo o producto ajeno a la
institucion.

No promover ni efectuar reuniones de cualquier tipo o indole, ni circular periddicos, folletos,
volantes, etc., distintas a lo estrictamente laboral sin previa autorizacion del Colegio.

No utilizar ningin medio propio o ajeno para favorecer indebidamente a ninguna persona,
proveedor, efc., en ninguna circunstancia.

No atender ni responder ninguna clase de requerimiento fisico, telefonico, electronico yfo virtual
ni de ninguna otra indole durante su periodo de descanso vacacional.

No mantener adelantos a rendir cuenta por mas de 7 dias.

No simular enfermedad o mal estado fisico para salir temprano o ausentarse del centro de
labores.

No trasladar ni recibir ni trasladar valores y/o dinero en efectivo sin autorizacion de un directivo.
No desviarse de las comisiones de trabajo para realizar asuntos ajenos a la institucion.

No utilizar las instalaciones y el tiempo de permanencia en la institucion para actividades y/o
trabajos personales o particulares.

No ingresar a paginas web de redes sociales salvo que se trate de sus funciones especificas.

No ingresar a paginas pornograficas, de relax, juegos o cualquier distraccion.

No bajar archivos de la web ni dispositivos USB sin previa verificacion por el antivirus.

No registrar el ingreso o salida de ningtin compafiero de trabajo.

No operar equipos ni objetos ni vehiculos de propiedad de la institucién que no le hubieran sido
asignados o que no esté en capacidad de manipularlos. '
No perder el control animico y de conducta ante el reclamo de colegiados y visitantes.

No permitir el ingreso de personas ajenas a su area personal de trabajo.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Decanato

NOMBRE DEL PUESTO: Asesoria legal
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) Legal
JEFE INMEDIATO: Decano Regional
JEFE DIRECTIVO: Decano Regional
NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

.-

8.
9

10.
".
1.

13.
14.
15.
16.
17.

1

2.

w

Defender los intereses de la institucion.

Opinar, informar y absolver las consultas de caracter juridico y legal que le formulen las
Unidades Orgéanicas del Colegio Odontologico del Per(i — Regién Lima, El Consejo Regional, el
Consejo Administrativo Regional, los Directores Regionales y sus Organos de Linea.

Visar los proyectos de ley, normas y/o directivas legales que deban ser aprobadas por el
Consejo Regional o0 Consejo Administrativo Regional para su presentacion al Consejo Nacional
del Colegio Odontoldgico del Per(i u otra entidad publica o privada.

Emitir dictdmenes de caracter juridico y legal que le sean solicitados por las unidades organicas
del Colegio Odontologico del Perd — Region Lima (COP-RL) y sus Organos de Linea.

Recopilar, sistematizar, concordar y difundir la legislacion sanitaria y administrativa de relevancia
para el COP-RL; mantener actualizada la normatividad interna.

Coordinar con todas las instancias de los entes administradores de justicia en el Pertl respecto
de las acciones judiciales relacionadas con el COP-RL cuya representacion y defensa judicial le
sea delegada expresamente.

Intervenir profesionalmente en la defensa judicial del COP-RL, elaborando demandas,
contestandolas, medios de defensa procesal y todos aquellos recursos procesales que resulten
pertinentes.

Preparar los documentos requeridos para una correcta defensa legal.

Orientar y recomendar lo mas conveniente a los intereses institucionales.

Asistir a las citaciones que comprometan a la institucion.

Acompafiar a los directivos en todas las diligencias de orden legal.

Asistir a las sesiones del Consejo Regional o Consejo Administrativo Regional del COP-RL,
cuando se le sea requerido.

Orientar a los colegiados en temas legales.

Atender requerimientos y reclamos de los colegiados y/o visitantes.

Mantener comunicacion permanente con los directivos, asesores y todo el personal.

Establecer en su jurisdiccion el control interno previo y simultaneo.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de abogado, inscrito en el Colegio de Abogados de Lima,
habilitado

Ejercicio profesional minimo de tres afios y acreditar haber desempefiado labores de asesoria
juridica en entidades publicas o privadas. Acreditar especialidad en Derecho Administrativo,
Laboral, Civil y Procesal Civil.

Conacimientos generales de la legislacion vigente.

Conducta orientada a la justicia y ética.

Habilidades para proponer reglamentos y normas internas.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Decanato
NOMBRE DEL PUESTO: Prensa y Comunicacion Institucional
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) de Prensa y Comunicacion
Institucional
JEFE INMEDIATO: Decano Regional
JEFE DIRECTIVO: Decano Regional
NUMERO DE PLAZAS 1
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Coordinar con el Decano, Direccién General y Consejo Administrativo Regional las actividades
relacionadas con prensa y comunicacion Institucional.

2. Coordinar la programacion y organizacion de eventos en coordinacion con el area de protocolos.

3. Participar en las diversas actividades que realiza el COL dentro y fuera de la institucion.

4. Planificar, elaborar, publicar y coordinar la impresion de materiales graficos de difusion como
compendios, revistas, folletos, volantes, etc.

5. Desarrollar, publicar y mantener actualizada las publicaciones de noticias en la pagina web del
COL.

6. Planificar, elaborar y publicar programas, entrevistas, conversatorios, videos y material
audiovisual a través del Canal Youtube del COL.

7. Qrganizar, archivar y mantener todo el material fotografico, videos, revistas y folletos en general
de la Institucion.

8. Ejecutar los proyectos especiales indicados por el Decano Regional o Consejo Administrativo
para las diversas camparias, promociones, lanzamientos, etc.

9. Coordinar con el decano y Secretaria de decanaturas las presentaciones protocolares o de
representacion del decano con instituciones académicas, de los poderes del estado

10. Elaborar discursos, ayudas memorias y otros documentos para un optimo desempefio de
representacion del decano regional.

11. Mantener permanente comunicacion y coordinacion con las autoridades odontologicas naciones
y regionales, institucionales del ambito publico y privado.

12. Difundir a todas las areas de la institucion las actividades institucionales y académicas que se
llevan a cabo al momento de tomar conocimiento de las mismas.

13. Mantener actualizado, publicado e informado el calendario de actividades institucionales que
corresponden atender con las instituciones cientificas, organismos publicos, universidades, etc.

14, Coordinar las entrevistas de los miembros del Consejo Regional con los medios de comunicacion
que lo soliciten.

15. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo universitario en Periodismo, Marketing o Relaciones Publicas.

2. Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones publicas o privadas.

3. Acreditar conocimiento de informatica, edicion de videos, disefo grafico.

4. Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.

5. Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucion.

6. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Decanato
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Decanaturas
NOMBRE DEL CARGO: Secretaria(o) Ejecutiva(o)
JEFE INMEDIATO: Decano Regional - Vice Decano Regional
JEFE DIRECTIVO: Decano Regional - Vice Decano Regional
NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

”I"

1. Atencion integral a la agenda del Decano y Vice Decano.

2. Registrary distribuir la correspondencia de su jefe inmediato.

3. Emitir la correspondencia de su jefe inmediato conservando la numeracion correlativa
institucional.

4. Recibir mensajes telefonicos para su jefe inmediato.

5. Coordinar y realizar los tramites necesarios para las comisiones y gestiones que realiza su jefe
inmediato.

6. Colaborar en las actividades emprendidas y programadas por su jefe inmediato.

7. Recibir y asegurar adecuada atencion a quienes se entrevisten con el Decano y Vice Decano.

8. Asegurar el estado de limpieza e iluminacion de la oficina y bafos del Decano y Vice Decano.

9. Asegurar el estado de limpieza, iluminacion y correcta presentacion de su area de trabajo.

10. Entregar con cargo toda la documentacion de salida y firmar el cargo de la documentacion que
recibe.

11. Conservar en sus archivos copia de los documentos que circulan en su area.

12. Enviar a la Direccion de Logistica los archivos que conserve en su poder con mas de 3 afios de
antigliedad con relacion detallada y cargo de recepcion.

13. Coordinar actividades con el area de Imagen y Comunicaciones e informar al Decano y Vice
Decano.

14. Retroalimentar informacion con el area de Imagen y Comunicaciones acerca de todas las
actividades que realiza la Institucion para el oportuno aviso a través de la web u otros medios
informativos.

15. Redaccién de las Actas del Consejo Administrativo Regional y Consejo Regional.

16. Tomar nota de los acuerdos en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Consejo
Administrativo y Consejo Regional.

17. Transcripcion, entrega y difusion de los acuerdos de las Sesiones de Consejo Administrativo a
las areas correspondientes, en un plazo perentorio (48 horas).

18. Mantener los archivos originales de los contratos suscritos por la institucion con terceros
entregando copia a la Direccion de Administracion, area de Imagen, Direccion de Economia y
demés areas que correspondan seglin sea el caso.

19. Apoyar a la secretaria de la Direccion General en su ausencia.

20. Citar a los miembros del Consejo Regional y Consejo Administrativo Regional a las sesiones que
correspondan.

21. Citar a los delegados regionales cuando se le requiera y corresponda.

22. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo de secretaria ejecutiva.

2. Experiencia minima de dos afios y acreditar haber desempefiado puestos similares en entidades
publicas o privadas.

3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).

4. Dominio de Windows, Microsoft Office, Excel e Internet.

5. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

6. Aptitudes para la organizacion.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Comité de Medidas Disciplinarias (CMD)
NOMBRE DEL PUESTO: Asesoria legal
NOMBRE DEL CARGO: Asesor Legal
JEFE INMEDIATO: Vice Decano Regional
JEFE DIRECTIVO: Vice Decano Regional
NUMERO DE PLAZAS 1

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

.-

1.

Proporcionar asesoramiento legal al Comité sobre las leyes y regulaciones pertinentes
que rigen la practica odontoldgica.

2. Interpretar y explicar las implicaciones legales de las acciones disciplinarias propuestas.

3. Examinar detalladamente la documentacion relacionada con las denuncias presentadas
contra el cirujano dentista.

4. |dentificar posibles problemas legales y sugerir enmiendas o aclaraciones.

5. Realizar investigaciones legales adicionales para recopilar pruebas relevantes y
respaldar las decisiones del Comité.

6. Colaborar con investigadores externos si es necesario.

7. Desarrollar estrategias legales para abordar cada caso disciplinario.

8. Preparar documentos legales, como informes y argumentos, para respaldar la posicion
del Comite.

9. Asistiry representar al Comité en audiencias disciplinarias.

10. Interrogar a testigos, presentar pruebas y argumentar legalmente durante las audiencias.

11. Buscar oportunidades para la resolucion de conflictos antes de llegar a procedimientos
disciplinarios completos.

12. Mediar entre las partes involucradas para lograr acuerdos o soluciones alternativas.

13. Garantizar que todas las acciones del Comité estén en conformidad con las leyes y
regulaciones del Colegio Odontologico del Per( y del marco normativo legal vigente.

14. Evitar posibles litigios mediante el cumplimiento riguroso de los procedimientos legales.

15. Actuar como enlace legal entre el Comité y las partes externas, como el odontélogo
afectado, sus representantes legales y otras autoridades pertinentes.

16. Mantener al Comité informado sobre los cambios en la legislacion y regulaciones
relevantes.

17. Proporcionar capacitacion legal periodica para asegurar que el Comité esté al tanto de
las mejores practicas y procedimientos legales.

18. Garantizar la confidencialidad de la informacion relacionada con los procedimientos
disciplinarios.

19. Asesorar al Comité sobre las restricciones legales en la divulgacion de informacion
confidencial.

REQUISITOS MINIMOS:

3. Titulo profesional universitario de abogado, inscrito en el Colegio de Abogados de Lima,
habilitado

4. Ejercicio profesional minimo de tres afios y acreditar haber desempefiado labores de asesoria
juridica en entidades plblicas o privadas. Acreditar especialidad en Derecho Administrativo,
Laboral, Civil y Procesal Civil.

2. Conocimientos generales de la legislacion vigente.

3. Conducta orientada a la justicia y ética.

4. Habilidades para proponer reglamentos y normas internas.
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|.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Direccion General
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Direcciones |
NOMBRE DEL CARGO: Secretaria de Direcciones |
JEFE INMEDIATO: Director General - Director de Planificacion
JEFE DIRECTIVO: Director General - Director de Planificacion
NUMERO DE PLAZAS 1

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender diariamente la agenda de los Directores General y de Planificacion.

.-

2. Registrar y distribuir la correspondencia de los Directores General y de Planificacion.

3. Emitir la correspondencia de su jefe inmediato conservando la numeracion correlativa
institucional.

4. Recibir mensajes telefonicos para los Directores General y de Planificacion.

5. Coordinar y realizar los tramites necesarios para las comisiones y gestiones que realiza los
Directores General y de Planificacion.

6. Colaborar en las actividades emprendidas y programadas por sus jefes inmediatos.

7. Entregar con cargo toda documentacion de salida y firmar cargo de la documentacion que recibe.

8. Conservar en sus archivos copia de los documentos que circulan en su area.

9. Enviar a la Direccion de Logistica los archivos que conserve en su poder con méas de 3 afios de
antigliedad con relacion detallada y cargo de recepcion.

10. Coordinar actividades con el area de Imagen y Comunicaciones e informar a su Director.

11. Retroalimentar informacion con el area de Imagen y Comunicaciones acerca de todas las
actividades que realiza la Institucion para el oportuno aviso a través de la web u otros medios
informativos.

12. Apoyar en la sesion del Consejo Administrativo Regional y Consejo Regional cuando sea
requerida.

13. Apoyar en la citacion a los miembros de los Consejos Administrativo Regional y Consejo
Regional cuando sea requerida.

14. Apoyar en la citacion a los delegados regionales cuando se le requiera y corresponda.

15. Apoyar en las ceremonias y charlas de colegiatura cuando sea requerida.

16. Recibir de la recepcién, los titulos profesionales de los nuevos colegiados con el cargo
correspondiente para las respectivas firmas del Decano y la Direccion General.

17. Recibir la correspondencia diaria y despacharla a quien corresponda con cargo de recepcion,
informando a sus directores permanentemente.

18. Dar respuesta escrita a los documentos que lo requieran con autorizacion de su jefe inmediato.

19. Coordinar con el servicio de mensajeria el envio de la correspondencia de manera oportuna.

20. Hacer firmar los Certificados de Habilitacion al Director General.

21. Apoyar a la secretaria del decanato cuando sea requerida.

22. Actualizar la base de datos de las Instituciones Cientificas, Universidades, Fuerzas Armadas,
Ministerios, efc.

23. Coordinar con la mensajeria los documentos que salen de la institucion.

24, Coordinar con el servicio de correo privado (Courier) cuando sea necesario.

25. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo de secretaria ejecutiva.

2. Experiencia minima de dos afios y acreditar haber desempefiado puestos similares en entidades
publicas o privadas

3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccién y ortografia)

4. Dominio de Windows, Microsoft Office, Excel e Internet.

5. Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion y liderazgo.

6. Aptitudes para la organizacion.
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|.-IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Direccion General
NOMBRE DEL PUESTO: Recepcion

NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director(a) General
JEFE DIRECTIVO: Director(a) General
NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2
3.

1.

12,

13.
14.

15.
16.
17.

18.

1.

2.

3
4.

Recibir en mesa de partes la correspondencia que llega a la Institucion entre el horario de
atencion.

Ingresar al sistema documentario para el registro correspondiente.

Revisar diariamente el correo mesadepartesvirtual@col.org.pe, imprimir e ingresar los
expedientes recibidos.

Revisar diariamente el correo para registrar, tramitar y elaborar el consolidado semanal de los
colegiados y personas que realizan reservas para el CECOL.

Entregar diariamente a la secretaria de la Direccion General con cargo de recepcion toda la
documentacion que ingresa por mesa de partes.

Recibir y atender personalmente a colegiados, visitantes, proveedores y publico en general y
derivarlos al area que corresponda dentro del horario de atencion.

Atender y responder con cordialidad y conocimiento las llamadas telefonicas entrantes de la
central.

Actualizar en la base de datos los datos de los colegiados que nos visitan.

Atender las solicitudes de los colegiados y plblico en general segin el TUPA COP-RL.

. Dar tramite a las colegiaturas de los nuevos colegiados de acuerdo a los requisitos

correspondientes.

Entregar a la secretaria de la Direccion General los titulos de las inscripciones de nuevos
colegiados de cada dia con cargo de recepcion.

Orientar el llenado de los sobres de beneficiarios del FPS de los colegiados, recibirlos y darle el
tramite correspondiente de envio al COP.

Atender traslados de los colegiados que vienen de otra region.

Guardar el sello de recepcion en lugar seguro fuera del horario de atencion al publico y
conservarlo fuera del alcance de terceros durante el horario de atencion.

Asumir la responsabilidad de la custodia, registro y operatividad del libro de reclamaciones.
Asumir la responsabilidad de la custodia y operatividad del buzén de sugerencias.

Recoger los registros del libro de reclamos y dar tramite de ellos dentro de los plazos
establecidos.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de secretaria ejecutiva preferentemente o auxiliar de secretariado o asistente
administrativo.

Experiencia minima de un afio y acreditar haber desempenado puestos similares en entidades
publicas o privadas.

Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).

Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

Aptitudes para la organizacion.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Direccion General
NOMBRE DEL PUESTO: Eventos Corporativos
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) de Eventos Corporativos
JEFE INMEDIATO: Director(a) General
JEFE DIRECTIVO: Director(a) General
NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar y conducir los eventos corporativos de la institucion.

2.

8.

10.
11
12.
13.

14.
15.
.- RE

7.

8.
9.

10.
1.
12.

Organizar y conducir las propuestas o requerimientos de eventos o celebraciones de colegiados
y personas particulares en nuestros locales administrativos o en el Centro de Esparcimiento
(CECOL) de Cieneguilla.

Coordinar con administracion para el requerimiento de personal con la debida anticipacién para
elaborar la relacién de personal de apoyo.

Coordinar con recepcion para el registro y confirmacién de reservas en el formulario establecido
para los visitantes al CECOL.

Coordinar con Economia el presupuesto necesario para las actividades o eventos planificados,
programados y aprobados con la debida anticipacion.

Coordinar con Imagen Institucional la preparacion de disefios publicitarios de las actividades a
realizar, coordinando con las instancias pertinentes para su difusion y publicacion.

Dirigir las actividades y eventos corporativos de caracter nacional e internacional desarrolladas
por el COP-RL.

Planear, organizar y conducir todos los procedimientos técnico administrativos ante las
autoridades locales o regionales para las autorizaciones a los eventos o actividades a realizar y
que asi lo requieran.

Elaborar y proponer al CAR guias, protocolos 0 manuales de procedimientos necesarios para
una adecuada ejecucion de un evento.

Apoyar en las ceremonias y charlas de colegiatura cuando sea requerida.

Apoyar en las actividades institucionales cuando sea requerida.

Coordinacion con los artistas que se requieran para distintos eventos.

Planificar, ejecutar, coordinar y proponer al CAR convenios con instituciones plblicos o privados
que beneficien a la institucion y colegiados.

Apoyar en todas las actividades que le sean solicitadas por la institucién dentro y fuera de sus
instalaciones.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

QUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario en Hoteleria, Turismo, Periodismo, Marketing o Relaciones Plblicas.
Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones publicas o privadas.
Acreditar conocimiento de relaciones publicas, marketing y publicidad.

Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.

Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucion.
Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Direcciéon General
NOMBRE DEL PUESTO: Comunicaciones
NOMBRE DEL CARGO: Comunicador Social
JEFE INMEDIATO: Director(a) General
JEFE DIRECTIVO: Director(a) General
NUMERO DE PLAZAS 1

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar estrategias de comunicacion interna y externa para fortalecer la imagen del
COL y promover la interaccion entre los odontélogos y otros profesionales de la salud.

2. Crear contenido de calidad, como articulos, blogs, videos y otros materiales, que
informen, eduquen y entretengan a la audiencia objetivo, tanto odontélogos como
pacientes.

3. Establecer relaciones positivas con los odontélogos y otros profesionales del sector, asi
como con los medios de comunicacion especializados, para promover el
posicionamiento del COL en la comunidad odontolégica.

4. Facilitar la comunicacion interna dentro de la empresa, asegurando que la informacion
fluya de manera efectiva entre los diferentes departamentos y niveles jerarquicos.

5. Gestionar crisis de comunicacién, proporcionando respuestas rapidas y efectivas en
situaciones delicadas que puedan afectar la imagen del COL.

6. Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion mediante la monitorizacion de
métricas, encuestas y analisis de la retroalimentacion recibida.

7. Trabajar en estrecha colaboracion con el departamento de marketing, ventas y recursos
humanos para asegurar la coherencia en la comunicacion interna y externa.

8. Desarrollar programas de formacion y capacitacion en habilidades de comunicacion para
el personal, incluyendo a los odontélogos, para mejorar la calidad de la interaccidn con
los pacientes.

9. Realizar investigaciones de mercado para comprender las necesidades y expectativas
de los odontologos, asi como para identificar oportunidades de mejora en los servicios
ofrecidos.

10. Mantenerse actualizado sobre las tendencias en el campo de la odontologia y la salud
bucal, y adaptar las estrategias de comunicacion en consecuencia.

11. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

lIl.- REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico Superior o Universitario en Periodismo, Relaciones Publicas y afines.

2. Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones publicas o privadas.

3. Acreditar conocimiento de informatica, edicion de videos, disefio gréafico.

4. Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.

5. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Ties” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

6. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

7. Aptitudes para la organizacion.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Direccion General

NOMBRE DEL PUESTO: Administracion de Redes Sociales
NOMBRE DEL CARGO: Community Manager

JEFE INMEDIATO: Director(a) General

JEFE DIRECTIVO: Director(a) General

NUMERO DE PLAZAS 1

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

i
2.

3

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Crear y planificar contenido atractivo y de calidad para las redes y medios sociales.

Manejar WordPress a nivel avanzado para la gestion, actualizacion y madificacion de la pagina
web institucional del COP-Region Lima.

Aplicar las herramientas de gestion para crear, programar y publicar en las redes y medios
sociales.

Crear y gestionar el Plan Digital & Contenido para el manejo del ecosistema digital.

Establecer bandas o franjas de horarios para publicar el contenido y lograr una mayor
aceptacion.

Crear y Gestionar la analitica web.

Monitorizar y medir las publicaciones y eventos relacionados a las actividades del COP-Region
Lima.

Elaborar contenidos que aporten valor al COP-Regién Lima ofreciendo contenidos orientados a
esta mentalidad en los colegiados.

Seguir y monitorear las propias publicaciones del COP-Region Lima, analizando su aceptacion
por parte de los usuarios.

Establecer perfiles del publico objetivo; no sélo a sus fans, también a los potenciales fans. De
esta manera podra plantear la estrategia y determinar cuales son las acciones con las que
tendra mayor éxito entre dicho publico.

Interactuar con los usuarios y crear relaciones de fidelidad estables y duraderas con los usuarios
para conseguir involucrarlos.

Identificar a los prescriptores a fin de que no solo interactia con tus publicaciones, sino que
ademas esta dispuesto a defender la marca frente a criticas ajenas.

Gestionar las crisis de reputacion online y comentarios negativos.

Identificar las amenazas a tiempo, asi como detectar el contenido mas relevante.

Definir, preparar y ejecutar estrategias para conseguir conversiones, planificando
minuciosamente cada detalle para anticipar los efectos que tendra cada accion.

Reportar las actividades realizadas de forma mensual a la Direccion General, oficina de imagen y
comunicacion, o a quien haga sus veces.

Otras funciones que le asigne su jefatura inmediata.

lll.- REQUISITOS MINIMOS:

1.

oW

N

Titulo Técnico o Universitario en Administracion de Redes Sociales, Marketing y afines.
Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones publicas o privadas.
Acreditar conocimiento de informatica, edicion de videos, disefio grafico.

Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.

Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucion.
Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
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.-

.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Direccién General
NOMBRE DEL PUESTO: Imagen Institucional
NOMBRE DEL CARGO: Supervisor de Imagen Institucional
JEFE INMEDIATO: Director(a) General
JEFE DIRECTIVO: Director(a) General
NUMERO DE PLAZAS 1
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Supervisar la creacion y mantenimiento de una imagen corporativa coherente y positiva que
refleje los valores y la mision del COL.
2. Desarrollar estrategias para posicionar al COL como lider en la prestacion de servicios a sus
colegiados, destacando sus fortalezas y ventajas competitivas.
3. Revisar y aprobar el material de marketing, asegurando que cumple con los estandares de la
marca y transmite un mensaje consistente.
4. Establecer y mantener relaciones efectivas con medios de comunicacion, periodistas y bloggers
especializados en el sector odontolégico.
5. Desarrollar planes de gestion de crisis y estar preparado para responder de manera efectiva a
situaciones que puedan afectar la imagen de la empresa.
6. Supervision y coordinar eventos institucionales, conferencias y ferias comerciales para fortalecer
la presencia de la empresa y su reputacion entre los odontologos y la comunidad profesional.
7. Trabajar en estrecha colaboracion con el departamento de comunicacion para garantizar la
coherencia entre las estrategias de comunicacion y la imagen institucional.
8. Realizar investigaciones periodicas para evaluar la percepcion que tienen los colegiados y la
comunidad profesional sobre el COL, identificando &reas de mejora.
9. Identificar oportunidades para establecer alianzas estratégicas con organizaciones relevantes del
ambito odontologico, fortaleciendo la posicidn del COL en el mercado.
10. Brindar capacitacion al personal en aspectos clave relacionados con la imagen corporativa,
garantizando que todos los miembros del equipo sean embajadores efectivos de la marca.
11. Realizar analisis comparativos de la imagen institucional respecto a la competencia, identificando
oportunidades para mejorar y diferenciarse
12. Otras funciones que le asigne su jefatura inmediata.
REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Técnico o Universitario en Relaciones Publicas, Marketing y afines.
2. Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones publicas o privadas.
3. Acreditar conocimiento de informética, edicion de videos, disefio grafico.
4. Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.
5. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).
6. Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucion.
7. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
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2

|- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Direccion General
NOMBRE DEL PUESTO: Disefio Grafico
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo en Disefio Grafico
JEFE INMEDIATO: Director(a) General
JEFE DIRECTIVO: Director(a) General
NUMERO DE PLAZAS 1
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Crear conceptos visuales y estilos graficos que comuniquen eficazmente el mensaje deseado.

2. Desarrollar logotipos, tarjetas de presentacion y otros elementos de identidad corporativa que
representen la esencia y los valores de la marca.

3. Crear material promocional como folletos, volantes, carteles y banners publicitarios que
destaquen los productos o servicios del COL.

4. Elaborar anuncios visuales para su uso en medios impresos, digitales u otros canales
publicitarios.

5. Crear graficos y elementos visuales para sitios web, aplicaciones moviles y redes sociales,
asegurando una experiencia visual coherente.

6. Maquetar y disefiar publicaciones como revistas, periddicos, libros o informes anuales,
asegurando una presentacion visual atractiva y legible.

7. Crear ilustraciones y graficos personalizados para mejorar la presentacion visual de la
informacién.

8. Editary retocar imagenes para mejorar la calidad y asegurar la coherencia visual.

9. Trabajar en colaboracion con otros profesionales creativos, como escritores, fotdgrafos y
desarrolladores web, para lograr una ejecucion integral de proyectos.

10. Organizar y gestionar proyectos de disefio, asegurando la entrega oportuna y la calidad del
trabajo.

11. Asegurar de que los disenos sean adaptables a diferentes formatos y plataformas, manteniendo
la coherencia visual.

12, Mantener al tanto de las Gltimas tendencias en disefio grafico y aplicarlas de manera apropiada
para mantener la relevancia.

13. Asegurar que todos los disefios cumplan con las especificaciones técnicas y requisitos de
impresion o publicacion.

14. Explicar y presentar sus conceptos creativos a clientes u otros miembros del equipo, justificando
las decisiones de disefio.

15. Crear material grafico para presentaciones, tutoriales u otros recursos educativos

16. Otras funciones que le asigne su jefatura inmediata.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico en Disefio Grafico y afines.

2. Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones pblicas o privadas.

3. Acreditar conocimiento de informatica, edicion de videos, programas de disefio grafico.

4. Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.

5. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

6. Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucion.

7. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
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=

|- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Economia
NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) Contable
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Economia
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Economia
NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar el procesamiento, codificacion, contabilizacion de comprobantes por concepto de
activos, pasivos, ingresos y egresos. Mediante el registro numérico de la contabilizacion de cada
uno de las operaciones.

2. Actualizar los soportes adecuados para cada caso, a fin de llevar el control sobre las distintas
partidas que constituyen el movimiento contable y que dan lugar a los balances y demas reportes
financieros.

3. Supervisar el registro de las facturas recibidas de los proveedores, a través del sistema
computarizado administrativo y mantener actualizado las cuentas por pagar.

4, Revisar el calculo de las planillas de retencion de impuestos sobre la renta del personal emitidas
por los empleados, ajustarlas en caso no cumpla con las disposiciones.

5. Supervisar mensualmente los libros generales de Compras y Ventas, mediante el registro de
facturas emitidas y recibidas a fin de realizar la declaracion del IGV.

6. Supervisar la elaboracion de los comprobantes de diario, mediante el registro oportuno de la
informacion siguiendo con los principios contables generalmente aceptados con la finalidad de
obtener los resultados financieros.

7. Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones de tipo contable, administrativo y fiscal,
formuladas por el auditor, el Director de Economia o el Decano Regional.

8. Supervisar la elaboracion de cheques para el pago a los empleados o proveedores.

Resguardar y mantener la confidencialidad de la informacion suministrada por la institucion.

0. Opinar, informar y absolver las consultas de caracter contable que le formulen las Unidades
Organicas del Colegio Odontolégico del Per(l — Region Lima, El Consejo Regional, el Consejo
Administrativo Regional, los Directores Regionales y sus Organos de Linea.

11. Emitir dictamenes de carécter contable que le sean solicitados por las unidades organicas del

Colegio Odontolagico del Pert — Region Lima (COP-RL) y sus Organos de Linea.

12. Recopilar, sistematizar, concordar y difundir la legislacién contable y administrativa de relevancia

para el COP-RL; mantener actualizada la normatividad interna.

13. Asistir a las sesiones del Consejo Regional o Consejo Administrativo Regional del COP-RL,

cuando se le sea requerido.

14. Supervisar la correcta informacion a SUNAT.

15. Asegurar el pago puntual de obligaciones tributarias.

16. Recomendar las mejores alternativas en temas financieros.

17. Orientar y recomendar lo mas conveniente a los intereses institucionales.

18. Orientar a los colegiados en materiales contables y tributarios.

19. Mantener comunicacion permanente con los directivos, asesores y todo el personal.

20. Ofras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

- O

lll.- REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo universitario de contador pablico colegiado. Registrado en el colegio de contadores
publicos de Lima y habilitado.
2. Experiencia minima de dos afos y acreditar su experiencia en puestos similares en instituciones
plblicas o privadas.
3. Conocimientos de la legislacion tributaria vigente.
Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucion.
5. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.

s
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Economia
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Direccion de Economia
NOMBRE DEL CARGO: Secretaria(o) Ejecutiva(o)
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Economia
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Economia
NUMERO DE PLAZAS 1
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Atender diariamente la agenda de su jefe inmediato.
2. Registrar y distribuir la correspondencia de su jefe inmediato.
3. Emitir la correspondencia de su jefe inmediato conservando la numeracion correlativa
institucional.
4. Recibir los mensajes telefonicos para su jefe inmediato. :
5. Coordinar y realizar los tramites necesarios para las comisiones y gestiones que realiza su jefe
inmediato.
6. Colaborar en las actividades emprendidas y programadas por su jefe inmediato.
7. Recibir los documentos diversos y de diferentes sedes.
8. Apoyar en las funciones de caja, informes y consultas varias cuando sea requerida.
9. Apoyar en cobranza de cursos cuando sea requerida.
10. Apoyar en cobranzas de conferencias y otras actividades econamicas del COL.
11. Rendir diariamente al cajero del dinero recibido de cualquier fuente cuando sea el caso.
12. Emitir correctamente y entregar los comprobantes de ingresos a caja y al colegiado o visitante.
13. Gestionar y tramitar los documentos que lleguen para el FPS.

.-

14.
15.
16.
14
18.

19.

20.
21.

i
2.

3.
4.
5.

Atender a los colegiados y visitantes en tramites vinculados con su direccion.

Gestionar el traslado de colegiados, exoneracion de cuotas y multas.

Emitir cheques cuando sea requerida.

Custodiar bajo llave de los cheques por pagar.

Entregar cheques a quien corresponda, contra la presentacion de su factura o boleta sustentada
y aprobada por directivo.

Asegurar el cargo de recepcion e identificacion de la persona que recibe y a quien corresponda
los cheques de pago.

Archivar los documentos pagados por caja.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo, Auxiliar de secretariado u otros similares

Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

Acreditar conocimientos en documentacion contable.

Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).

Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Ties” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

Aptitudes para la organizacion.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Economia
NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Contable
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Contable
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Economia
NUMERO DE PLAZAS 03

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Colaborar en las actividades emprendidas y programadas por su jefe inmediato.

2. Registrar en el sistema todas las transacciones que realiza el COP-RL en base a normas
contables y tributarias, a fin de llevar un control econémico.

3. Analizar las cuentas que conforman los estados financieros, estableciendo el detalle razonable
de los mismos, a fin de sustentar las cifras de los estados financieros que se encuentran en la
Direccion.

4, Realizar las conciliaciones de cuentas con reportes de terceros, para tener un control interno y
sustento de los registros.

5. Establecer los libros principales y auxiliares a cargo del COP-RL, a fin de cumplir con la
exigencia legal y tributaria.

6. Participar en tomas de inventarios fisicos, arqueos de caja y otras acciones de control interno, a
fin de verificar que coincidan las existencias con lo registrado en los libros.

7. Llenar adecuadamente las declaraciones juradas mensuales y anuales exigidas por Sunat y
otros, a fin de cumplir con los requerimientos de dichas entidades y evitar contingencias que
afecten directamente al COP-RL.

8. Atender a los auditores externos por las cuentas que estan bajo su responsabilidad, a fin de
obtener la conformidad del consultor o auditor.

9. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto anual del COP-RL, a fin de asignar el presupuesto del
area y total del COP-RL.

10. Mantener archivos fisicos y digitales al dia y en orden.

11. Provision de Ingresos serie 008 al sistema SIIGO

12. Interface de provision y cancelacion de ingresos del sistema SIGC al SIIGO

- 13. Provision y cancelacion de Rendiciones, Caja Chica, Planilla de Sueldos, Gratificaciones, CTS,
compras

14. Apoyo en el Andlisis de Cuentas

15. Archivo de su documentacion

16. Declaracion de impuestos.

17. Emisién de Certificados de 4ta. Categoria.

18. Otras del area de contabilidad.

19. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo universitario de contador publico colegiado preferentemente o Titulo Técnico de Asistente
Contable.

2. Experiencia minima de un afio y acreditar su experiencia en puestos similares en instituciones
pliblicas o privadas.

3. Conocimientos generales de la legislacion tributaria vigente.

4. Conocimientos de sistemas contables computarizados.

5. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

6. Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion y liderazgo.

7. Aptitudes para la organizacion
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Economia
NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad
NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Contable
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Contable
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Economia
NUMERO DE PLAZAS 01

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

.-
.

1.

Contabilizar y procesar asientos de diario para garantizar que se registren todas las
transacciones del COL.

- 2. Actualizar las cuentas por cobrar y emitir facturas

3. Actualizar las cuentas por pagar y realizar conciliaciones

4. Asistir en el procesamiento de balances, estados de resultados y otros estados financieros de
acuerdo con las directrices legales y financieras del COL.

5. Asistir con la revision de gastos, registros de nomina, etc., segun lo asignado-

6. Actualizar los datos financieros en las bases de datos para garantizar que la informacion sea
precisa y esté disponible de inmediato cuando sea necesario

7. Ayudar en la preparacion de cierres mensuales/anuales

8. Apoyar en el registro del sistema las transacciones que realiza el COP-RL en base a normas
contables y tributarias, a fin de llevar un control econdmico.

9. Apoyar en tomas de inventarios fisicos, arqueos de caja y otras acciones de control interno, a fin
de verificar que coincidan las existencias con lo registrado en los libros.

10. Registrar bajo supervision declaraciones juradas mensuales y anuales exigidas por Sunat y
otros, a fin de cumplir con los requerimientos de dichas entidades y evitar contingencias que
afecten directamente al COP-RL.

11. Mantener archivos fisicos y digitales al dia y en orden.

12. Apoyar en la provision de Ingresos serie 008 al sistema SIIGO

13. Mantener en orden y actualizado el archivo de la documentacion a su cargo.

14. Apoyar bajo supervision en la declaracion de impuestos.

15. Emisién de Certificados de 4ta. Categoria.

16. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico de Auxiliar Contable o Asistente administrativo.

2. Experiencia minima de un afo y acreditar su experiencia en puestos similares en instituciones
plblicas o privadas.

3, Conocimientos generales de la legislacion tributaria vigente.

4. Conocimientos de sistemas contables computarizados.

5. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

6. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

7. Aptitudes para la organizacion
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Economia
NOMBRE DEL PUESTO: Cobranzas
NOMBRE DEL CARGO: Asistente administrativo
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Economia
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Economia
NUMERO DE PLAZAS 04

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

-

2i

 f

9.

10.
1.
12.

13.
14.

18.
16.
1.

Atender la cobranza que realizan los colegiados de sus cuotas societarias, multas electorales u
otros conceptos que se generen.

Atender la cobranza en linea a través de llamadas telefénicas o wasap registrando en el sistema
y emitiendo la boleta correspondiente.

Atender los pagos que realicen los usuarios por conceptos de tramites TUPA sean colegiados o
publico en general.

Mantener operativos los sistemas de cobranza en linea o en plataforma, informando
inmediatamente cualquier inconveniente.

Registrar en los formatos establecidos el acuerdo de fraccionamiento, financiamiento o
refinanciamiento de deuda con el colegiado, archivando y registrando el cronograma de pago
para un oportuno seguimiento.

Entregar y registrar los certificados odontoldgicos a los colegiados que realicen la cancelacion de
sus cuotas societarias segtin normas del COP.

Actualizar permanentemente al mensajero la relacion de entidades que realizan descuentos por
planilla para la respectiva gestion de cobranza.

Organizar y actualizar la segmentacion de las cobranzas segin zonas geograficas para
dinamizar y optimizar la cobranza.

Hacer seguimiento a los convenios o acuerdos de fraccionamiento de deuda para su
cumplimiento y/o notificacion al area respectiva.

Mantener un registro actualizado del estado de habilitacion de los colegiados.

Controlar y supervisar a las sedes autorizadas para la cobranza regular.

Evaluar el comportamiento mensual de la recaudacion efectuada y emitir los reportes
correspondientes.

Conducir o coordinar las cobranzas morosas.

Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando periddicamente las
medidas adoptadas.

Propiciar la interconexion de los centros de cobranza autorizados con la sede central.

Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

1
2.
3

S b

Titulo Técnico Superior en areas relacionadas a la contabilidad, administracion y similares
Experiencia minima de 1 afio y acreditar experiencia en instituciones publicas o privadas.
Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

Aptitudes para la organizacion.

Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion y liderazgo.

Aptitudes para la organizacion.

Acreditar conocimiento de programas de computacion aplicables a la cobranza.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Direcciones ||
NOMBRE DEL CARGO: Secretaria(o) Ejecutiva(o)
JEFE INMEDIATO: Directores(as) de Administracion y Logistica
JEFE DIRECTIVO: Directores(as) de Administracion y Logistica
NUMERO DE PLAZAS 1

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender diariamente la agenda de los Directores de Administracion y Logistica.

2. Registrar y distribuir la correspondencia de los Directores de Administracion y Logistica.

3. Emitir la correspondencia de su jefe inmediato conservando la numeracion correlativa
institucional.

4. Recibir mensajes telefonicos para los Directores de Administracion y Logistica.

5. Coordinar y realizar los tramites necesarios para las comisiones y gestiones que realiza los
Directores de Administracion y Logistica.

6. Colaborar en las actividades emprendidas y programadas por sus jefes inmediatos.

7. Entregar con cargo toda documentacion de salida y firmar cargo de la documentacion que recibe.

8. Conservar en sus archivos copia de los documentos que circulan en su area.

9. Enviar a la Direccion de Logistica los archivos que conserve en su poder con mas de 3 afios de
antigliedad con relacion detallada y cargo de recepcion.

10. Coordinar actividades con el area de Imagen y Comunicaciones e informar a su Director.

11. Retroalimentar informacion con el area de Imagen y Comunicaciones acerca de todas las
actividades que realiza la Institucion para el oportuno aviso a través de la web u otros medios
informativos.

12. Apoyar en la sesion del Consejo Administrativo Regional y Consejo Regional cuando sea
requerida.

13. Apoyar en la citacion a los miembros de los Consejos Administrativo Regional y Consejo
Regional cuando sea requerida.

14. Apoyar en la citacion a los delegados regionales cuando se le requiera y corresponda.

15. Apoyar en las ceremonias y charlas de colegiatura cuando sea requerida.

16. Recibir de la recepcion, los titulos profesionales de los nuevos colegiados con el cargo
correspondiente para las respectivas firmas del Decano y la Direccion General.

17. Recibir la correspondencia diaria y despacharla a quien corresponda con cargo de recepcion,
informando a sus directores permanentemente.

18. Dar respuesta escrita a los documentos que lo requieran con autorizacion de su jefe inmediato.

19. Coordinar con el servicio de mensajeria el envio de la correspondencia de manera oportuna.

20. Mantener los archivos originales de los contratos suscritos por la institucion con terceros
entregando copia a la Direccion o areas que correspondan segun sea el caso.

21. Apoyar a la secretaria del decanato cuando sea requerida.

22. Elaborar la cartera de proveedores actualizada y llevar un archivo electronico.

23. Apoyar en el estudio de mercado, cotizaciones y adquisiciones de bienes o servicios autorizados
por el director.

24. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo de secretaria ejecutiva.

2. Experiencia minima de dos afios y acreditar haber desempenado puestos similares en entidades
publicas o privadas

3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia)

4. Dominio de Windows, Microsoft Office, Excel e Internet.

5. Habhilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

6. Aptitudes para la organizacion.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Administracion
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Administracion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Z

oo~ Sy On

10.
1.

12.
13.

Planificar actividades en general que le sean requeridas para las sedes de Miraflores,
Cieneguilla, Comas y Caiiete.

Autorizar previo visto bueno de la Direccion de Administracion tareas, actividades, funciones y
otras acciones que desarrollen y ejecute el personal asignado a cada una de las sedes.
Controlar y supervisar las tareas, actividades, funciones y otras acciones que desarrollen y
ejecute el personal asignado a cada una de las sedes.

Supervisar, controlar e informar de las recaudaciones econdmicas a la Direccion de Economia
previo visto bueno de la Direccion de Administracion.

Planificar intervenciones contra empiricos.

Planificar eventos sin participar en temas cientificos.

Planificar acciones de lucha contra la publicidad antiética.

Organizar actividades o tareas adicionales a las funciones propias del personal de acuerdo a
necesidad en las sedes de Cieneguilla, Comas y Cariete.

Supervisa la marcha general de la institucion en las sedes designadas.

Supervisa e informa el cumplimiento de las normas de trabajo establecidas por el COP-RL.
Elaborar informes de situaciones o acontecimientos que tienen consecuencia en las condiciones
de seguridad de las instalaciones e infraestructura de las sedes.

Solicitar a través de la direccion de administracion presupuestos sustentados en informes para
mejoras, reparaciones o acondicionamientos de los locales o ambientes en las sedes.

Controlar el correcto estado de higiene y limpieza de los ambientes, espacios, areas libres, y
cualquier area dentro de las instalaciones de las sedes, de los ambientes de trabajo y atencion.

14. Controlar la buena atencion a los colegiados y visitantes en las sedes asignadas.
15. Controlar el eficiente funcionamiento de los mecanismos de seguridad y video vigilancia en las

sedes asignadas.
13.  Controlar el dptimo funcionamiento de los elementos de proteccion de los equipos informaticos.
14. Resolver conflicto y problemas generales.
15.  Atender requerimientos y reclamos de los colegiados y/o visitantes en las sedes asignadas.
16. Mantener comunicacion permanente con los directivos, asesores y todo el personal.
17.  Advertir e informar a directores, de situaciones que requieran toma de decisiones superiores.
lil.- REQUERIMIENTOS MINIMOS:
1. Titulo universitario en administracion, contabilidad o economia. Registrado en el colegio
profesional correspondiente, y habilitado segtn corresponda.
2. Experiencia minima de dos afios y acreditar haber desempefiado puestos similares en entidades
plblicas o privadas
3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia.
4. Dominio de Windows, Microsoft Office, Excel e Internet.
5. Habilidades para la innovacion, motivacion y liderazgo.
6. Habilidades para la planificacion, organizacion, direccion y control.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Sistemas e Informacion
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) de TICs
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Administracion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 1

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

co

10.
i 2
12.
13.

14.
15.

16.
17,
18.
19.

20.
21.

1

2.

bl

Supervisar integralmente los equipos informaticos de la institucion.

Instalacién, configuracion, pruebas y mantenimiento de sistemas operativos, el software de las
aplicaciones y las herramientas de gestion de sistemas.

Garantizar de forma proactiva los maximos niveles de disponibilidad en los sistemasy la
infraestructura.

Implementar aplicaciones mediante un lenguaje de programacién, que compilados pueda
entender el hardware de un computador.

Disefiar programas, aplicaciones, sistemas operativos y sistemas de transmision de datos con
gran capacidad de aprendizaje y de adaptacién.

Optimizar los datos que maneja el COP-RL en sus sistemas administrativos, contables y de
comunicacion en pagina web y redes sociales.

Disefiar y mantener actualizados y operativos los sitios web y redes sociales del COP-RL.
Administrar redes y sistemas de informacion.

Brindar apoyo a las diferentes areas del COP-RL, mediante la capacitacion al personal y soporte
de las aplicaciones y sistemas de Tecnologia de la Informacion.

Escribir, depurar y actualizar el cédigo fuente de un programa informatico.

Proteger y actualizar los anti virus informaticos en general.

Mantener al dia y bajo extremas medidas de seguridad los backups de toda la informacion que
administra la institucion.

Recomendar al director de administracion mejoras, adquisiciones, cambios, etc., en programas,
equipos informaticos y equipos de comunicaciones.

Advertir situaciones de peligro o riesgo en los sistemas informéticos y de comunicaciones.
Asegurar la correcta ubicacion y estado de los cables de comunicacion informéatica en las
instalaciones internas. -

Mantener el control a nivel superior de las claves de acceso de todos los equipos informaticos y
con las reservas informativas que correspondan.

Acceder a la informacion que se encuentre en los equipos informaticos, rompiendo las claves de
acceso cuando sea requerido y con autorizacion escrita de su director inmediato.

Informar inmediatamente a su director cualquier movimiento informatico y de comunicacion
extraio o irregular que se esté produciendo.

Preparar y enviar correos masivos de la Institucion y EPP.

Actualizar constantemente la pagina web de la Institucion y EPP.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas. Registrado en el Colegio de Ingenieros del Peru y
habilitado.

Experiencia minima de dos afios y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

Acreditar dominio de plataformas y programas informéaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

Dominio de redes sociales e internet.

Habilidades para la innovacion, motivacion y liderazgo.

Habilidades para la planificacion, organizacion, direccion y control.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Sistemas e Informacién
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de TICs
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) de Sistemas e Informacion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 1
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Gestionar y desarrollar la comunidad online del COP-RL.

2. Administrar y mantener a los seguidores de los perfiles sociales que son de interés del COP-RL
interactuando con ellos, compartiendo contenido de valor y clasificarlos para ir generando
conversiones.

3. Generar un plan de social media y definir los objetivos a alcanzar, las estrategias a utilizar, las
acciones diarias y sobre todo los kpis que ayudaran a medir los resultados alcanzados.

4. Monitorizar las menciones de la marca para solventar cualquier comentario negativo que se
pueda presentar.

5. Elaborar y ejecutar un plan de gestion de crisis para resolver de manera répida y efectiva un
escandalo digital.

6. Planificar y programar un calendario de publicaciones y contenidos, bien de forma semanal o
mensual, segln los objetivos que persigue el COP-RL, sus areas, programas o comisiones.

7. Elaborar planes y estrategias de interaccién con la comunidad odontologica del COP-RL
generando conversacion, manteniendo a los suscriptores activos y motivar que mas personas se
sumen al perfil.

8. Elaborar y remitir periodicamente informes de gestion sobre los resultados obtenidos en las
redes sociales y como dichos resultados ayudan a alcanzar los objetivos de la marca COP-RL.

9. Aplicar herramientas como los programadores de perfiles sociales, para publicar de manera
automatica las entradas en cada red social que administre el COP-RL.

10. Aplicar herramientas como los acortadores de URL en todas las redes sociales para compartir
links sin abarcar mucho espacio.

11. Dar soporte a las diferentes areas, programas o comisiones del COP-RL sobre implementacion
de herramientas que faciliten su labor.

12. Informar inmediatamente a su jefe inmediato cualquier movimiento informatico y de
comunicacion extrafio o irregular que se esté produciendo.

13. Preparar y enviar correos masivos de la Institucion y EPP.

14. Actualizar constantemente la pagina web de la Institucion y EPP.

15. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

1.

2

3.

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

Titulo Técnico Superior en Marketing Digital o de Community Management o carreras afines o
similares.

Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

Acreditar dominio de plataformas y programas informaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

Dominio de redes sociales e internet.

Habilidades para la innovacion, motivacion y liderazgo.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA:; Administracion

NOMBRE DEL PUESTO: Vigilancia

NOMBRE DEL CARGO: Vigilante

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Administrativo
JEFE DIRECTIVO: Director de Administracion
NUMERO DE PLAZAS: 03

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2

1.
8.

9.

10.
1.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21,

Velar por la seguridad interna y externa de las instalaciones del local Institucional de la sede
asignada.

Administrar el cuaderno de control de ingresos y salidas de visitantes y del cuaderno de
ocurrencias.

Solicitar a los visitantes el carnet de vacunacion contra la COVID 19 y verificar las tres dosis
minimas para autorizar su ingreso al local.

Registrar y controlar todo ingreso y salida de bienes u objetos sean o no de la institucion.

Exigir la apertura de bolsos y maletines de trabajadores, colegiados y visitantes para observar si
eventualmente contienen objetos que le pertenecen a la institucion.

Exigir la apertura de las maleteras de los vehiculos que se retiran del estacionamiento interno
con el fin de advertir la eventual presencia de objetos que le pertenecen a la institucion.
Controlar y atender el ingreso y salida de vehiculos.

Conocer del manejo de extintores y sus ubicaciones, asi como del control de la alarma en caso
de siniestros.

Utilizar los elementos de atencién de emergencias cuando sea necesario.

Controlar y custodiar las llaves a su cargo.

Comunicar al area correspondiente sobre la presencia de alguna autoridad visitante.

Controlar el encendido y apagado de luces y todos los equipos del local institucional.

Observar y cerciorarse con atencion por la camara de seguridad de cualquier actividad anomala
y sospechosa en caso de tener que abrir la puerta de ingreso fuera del horario de atencion al
publico.

Observar el movimiento extrafio que pudiera estar ocurriendo en el exterior a través de la camara
de video vigilancia.

Advertir de inmediato a la direccion de administracion ante cualquier desperfecto en las camaras
y elementos de seguridad.

Abrir la puerta principal de la institucién al inicio de la hora de atencion al pablico y cerrarla al
final de la hora de atencion con todos los elementos de seguridad con que cuenta la institucion.
Comunicar a la direccion de administracion de manera inmediata cualquier ocurrencia vinculada
con la seguridad institucional.

Mantener su presencia permanente en su puesto de control sin abandonarlo bajo ninguna
circunstancia, salvo necesidades fisicas asegurando su reemplazo temporal por otro trabajador
de la institucion.

Impedir el ingreso de cualquier visitante en caso de corte de fluido eléctrico, disturbios,
movimiento tellrico o similar.

Portar a la vista y acceder de inmediato a los nimeros telefonicos de emergencia de la policia
nacional, bomberos y serenazgo.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

.- REQUERIMIENTOS MINIMOS:

1.
2

3.
4.

Estudios minimos de primaria completa.

Experiencia minima de un afio en puestos similares, acreditar experiencia en instituciones
publicas o privadas.

Acreditar capacitacion en seguridad.

Acreditar capacitacion en primeros auxilios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

reecanas SR

.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Bienestar y Recursos Humanos
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de RR.HH.
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Administracion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 01

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Obtenery procesar toda la informacion de los trabajadores del COL, cargas familiares, beneficios

2
3.

9.

10.
11.
1L
13.
14.

15
16.

o bonificaciones, actualizacion de datos personales, efc.

Elaborar informes y reportes del control de asistencia y permanencia del personal.

Recibir y recopilar candidatos para la seleccion de personal, recibe los CV y los clasifica, agenda
las entrevistas, orienta a las nuevas incarporaciones.

Registrar al personal ante ESSALUD, compaiiias de seguro vida o seguro contra accidentes de
trabajo de riesgo.

Presentacion y seguimiento de tramites ante los organismos fiscalizadores laborales, instancias
judiciales laborales u otros.

Gestionar y monitorear el registro ante las compafiias de seguros de los trabajadores con SCTR.
Administrar los legajos de personal, manteniéndolos actualizados e incorporando documentacion
actualizada que se le entregue.

Recepcionar documentacion de las ofras direcciones, areas o unidades y tramitar a donde
corresponda.

mision de las certificaciones que correspondan.

Procesar datos de horas trabajadas, horas extras, licencias, cargas de familia, tardanzas, faltas
etc. para la liquidacion de haberes mensuales.

Gestionar ante las entidades bancarias del trabajador para la apertura de las cuentas “sueldo”.
Coordinar y programar las capacitaciones del personal.

Verificar el adecuado funcionamiento de relojes y demas mecanismos de control de
entrada/salida.

Preparar el consolidado de asistencia y horas extras para reportar a la direccion de economia
para el pago de las remuneraciones.

Gestionar la agenda de la direccion de administracion.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

il

2

3.

Titulo Técnico Superior en Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Empresas o
carreras similares.

Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

Acreditar dominio de plataformas y programas informaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

Aptitudes para la organizacion
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COP-RLl 2024
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor(a) Sede Comas
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Supervisor
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Administracion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 01

IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Supervisar y mantener la atencion de la sede Comas, organizando y distribuyendo al personal
asignado a la sede.

2. Supervisar el registro y envio de toda documentacion o solicitud recibida en forma fisica o virtual,
al correo de tramite documentario tnico del COP-RL: mesadepartesvirtual@col.org.pe.

3. Supervisar y verificar el oportuno registro de las cobranzas al colegiado, emitiendo las boletas
respectivas y enviando al area de contabilidad para su ingreso al sistema SICOL o SIGACOP.

4. Supervisar la entrega de los certificados odontolégicos a los colegiados de acuerdo a las
directivas establecidas para tal fin.

5. Supervisar la oportuna atencion, registro y tramite de las solicitudes de reservas para el CECOL.

6. Coordinar con las distintas areas de la sede y de la sede central del COL para efectuar
requerimientos logisticos, mantenimiento y reparaciones, etc.

7. Coordinar con las direcciones respectivas para la planificacion, ejecucion y control de actividades
académicas y de perfeccionamiento profesional.

8. Custodiar, recibir, ejecutar y rendir cuentas de la caja chica asignada a la sede.

9. Supervisar y reportar semanalmente a la direccion de administracion el reporte de asistencia del
personal de la sede y personal en comision de servicio.

10. Convocar a personas que brinden servicios de mantenimiento, limpieza o reparaciones cuando
sea necesario y justificado, previa autorizacion de la direccion de administracion.

11. Atender personalmente a colegiados, visitantes, proveedores y publico en general y derivarlos al
area que corresponda dentro del horario de atencion.

12. Supervisar y participar en la actualizacién de datos de los colegiados aprovechando todo
contacto presencial o virtual con los colegiados.

13. Supervisar y verificar que la atencion al colegiado se dé en cumplimiento a lo establecido en el
TUPA vigente de la institucion.

14. Controlar y verificar el pago oportuno de los servicios plblicos de agua, luz, internet, telefonia
movil, etc a fin de evitar inconvenientes en la atencion del colegiado.

15. Participar en la planificacion, organizacion y ejecucion de los eventos académicos y cientificos de
EPP en sede Comas.

16. Recibir, orientar y atender a los colegiados que acuden a participar de eventos organizados por
EPP.

17. Participar en la planificacion, organizacion y ejecucion de los eventos de salud, sociales,
culturales y de beneficio a los colegiados en sede Comas.

18. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico en Asistente Administrativa, Administracion de Empresas o carreras similares.

2. Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

3. Acreditar dominio de plataformas y programas informaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

4, Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion y liderazgo.

5. Aptitudes para la organizacion
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Administracion

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Administracion
JEFE DIRECTIVO: Director{a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 03

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

4
2

3.

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Recepcionar, registrar y enviar toda documentacion o solicitud recibida del area asignada.
Recepcionar, revisar, registrar y tramitar toda documentacion que ingrese al area asignada,
derivandolo al personal que corresponda.

Recibir y atender personalmente a colegiados, visitantes, proveedores y puablico en general y
derivarlos al area que corresponda dentro del horario de atencion.

Atender y responder con cordialidad y conocimiento las consultas realizadas de manera
presencial o por correo institucional de la sede.

Actualizar en la base de datos los datos de los colegiados que nos visitan.

Atender las solicitudes de los colegiados y publico en general segtn el TUPA COP-RL.

Dar tramite a las solicitudes de nuevos colegiados de acuerdo a los requisitos establecidos en el
TUPA COP-RL vigente, derivando el expediente a la sede central del COP-RL en un plazo no
mayor a 24 horas laborables, si corresponde al area asignada.

Orientar al colegiado o visitante sobre los procedimientos administrativos que corresponde
atender al COL y se encuentran definidos el el TUPA vigente, seglin corresponda al area
asignada.

Entregar al drea de recepcion y tramite documentario de la sede central del COP-RL, los titulos
de las inscripciones de nuevos colegiados con cargo de entrega.

Orientar sobre los beneficios del FPS de los colegiados, recibiros y darle el tramite
correspondiente de envio a la sede central del COP-RL, con cargo de entrega, segln
corresponda al area asignada..

Atender el pago de habilidad del colegiado de manera presencial o virtual, emitir la boleta
correspondiente y derivar al area pertinente para su registro, segin corresponda al area
asignada.

Entregar y registrar los certificados odontologicos conforme las disposiciones del COP, segin
corresponda al area signada.

Participar en eventos académicos, cientificos, de bienestar al colegiado, etc, cuando sea
convocado.

Recibir, orientar y atender a los colegiados que acuden a participar de eventos organizados por
el COL.

Apoyar en el mantenimiento de la limpieza y aseo de los ambientes para actividades de EPP asi
como de los ambientes administrativos de la sede.

Apoyar en la atencion de los refrigerios, uso de los equipos de sonido y multimedia durante los
eventos de EPP u otros eventos de la sede.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

1
2

3.

Titulo Técnico en Asistente Administrativa, Administracion de Empresas o carreras similares.
Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

Acreditar dominio de plataformas y programas informaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

Aptitudes para la organizacion
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|- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracién
NOMBRE DEL PUESTO: Servicio de Mantenimiento
NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Limpieza
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Administrativo
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 04

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Cumplir eficientemente el desarrollo de la limpieza general en todas las sedes a su cargo.

2. Limpieza permanente, muy especial, al detalle con el maximo cuidado en la clinica de la sede.

3. Limpieza de los ambientes de clinica al final de cada una de las clases.

4, Cambiar las botellas con agua de las unidades dentales y mesas de trabajo diariamente.

5. Cambiar las botellas con agua inmediatamente en caso se observe la presencia de suciedad o
impurezas.

6. Mantener las botellas con suficiente agua para el trabajo clinico.

7. Limpieza general una vez por semana de ventanas, techos, parte baja de los muebles, garaje,
azotea, fachada, veredas, patio de la institucion y cualquier otro espacio o mobiliario que no haya
sido limpiado durante los demas dias de la semana.

8. Limpieza permanente de cada hora o cada media hora segln sea el caso, de los servicios
higiénicos.

9. Registrar manualmente en la hoja de atencién de los bafios la frecuencia de limpieza.

10. Reposicion permanente de Utiles de aseo personal en los servicios higiénicos.

11. Embolsar todos los desperdicios, sellar las bolsas y dejarlas listas para ser desechadas vy
entregadas al camion recolector de basura diariamente.

12. Al final del dia verificar que no queden desperdicios en los ambientes.

13. Colocar en la acera a la hora convenida, los desechos para su acopio por el camion municipal
recolector de basura.

14. Comunicar a la Direccion de Administracion cualquier ocurrencia o anomalia observada en las
instalaciones por parte de algiin trabajador, colegiado o visitante.

15. Comunicar a la Direccion de Administracion cualquier desperfecto o ausencia de elementos de
limpieza.

16. Mantener su stock permanente minimo indispensable para el desarrollo de sus actividades de
limpieza.

17. Observar y comunicar a la Direccion de Administracion la falta de correcta iluminacion o
incorrecta acumulacion de desperdicios por parte de algin area en particular.

18. Traslado de correspondencia o mandados de cualquier area, sin descuidar sus labores de
atencion y supervision de la limpieza.

19. Colaborar con el traslado de cualquier bien mueble o equipo dentro y fuera de la institucion.

20. Cumplir con la limpieza de la clinica luego de concluir la tltima clase en caso de encontrarse en
el turno noche.

21. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

1. Estudios minimos de primaria completa.

2. Experiencia de al menos 6 meses en cargos similares y acreditar experiencia en instituciones
publicas o privadas.

3. Acreditar capacitacion en Normas de Bioseguridad.

4. Conocimiento en materia de limpieza general.

5. Conocimiento en la utilizacion adecuada de los materiales y productos de limpieza.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Servicio de Mantenimiento
NOMBRE DEL CARGO: Técnico en Mantenimiento de Equipos
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Administrativo
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 01

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Cumplir con el mantenimiento general y pormenorizado de equipos eléctricos, electromecanicos
y biomédicos del COP-RL y de las unidades dentales, compresoras, red de aire, mesas de
trabajo, sistemas de agua y desaglie, equipos de audio y video de la Escuela de
Perfeccionamiento Profesional en todas las sedes del COP-RL.

2. Instalar y desinstalar las unidades dentales, compresoras o cualquier otro equipo de las clinicas
de la EPP en cualquiera de las sedes del COP-RL cuando sea requerido.

3. Cumplir con la responsabilidad del traslado y cuidado de las unidades dentales, compresoras y
equipos de rayos x.

4. Supervisar el cuidado de los equipos de rayos x de las clinicas de EPP y de todos los equipos
eléctricos, electromecanicos y biomédicos del COP-RL.

5. Supervisar la correcta iluminacién y limpieza de las areas y equipos en general de las escuelas.

6. Buscar y adquirir los repuestos necesarios para el correcto funcionamiento de los equipos en
general utilizados en las clinicas y aulas.

7. Prestar los equipos odontoldgicos como lamparas de luz haldgena, soldadores de punto,
negatoscopios, motor de baja y otros a los alumnos que asi lo requieran contra entrega en
custodia de su DNI original.

8. Probar el correcto funcionamiento de los equipos odontolégicos prestados a los alumnos que lo
requirieron, antes de devolver el DNI recibido en custodia.

9. Hacer firmar una declaracion jurada en la que el alumno manifiesta devolver el equipo
odontologico en mal estado e informar al director para autorizar su reparacion ylo reposicion.

10. Advertir de inmediato al director de la EPP, las anomalias que se pudieran presentar en los
equipos en general y ambientes de la escuela.

11. Asegurar que las botellas tengan suficiente agua para el trabajo clinico.

12. Trasladarse de manera inmediata y al término de la distancia a las diferentes sedes de las
clinicas en caso sea requerida su presencia sobre todo por estar préximos al inicio o llevandose
a cabo actividades académicas.

13. Elaborar y mantener actualizado el inventario fisico de los equipos eléctricos, electromecanicos y
hiomédicos del COP-RL.

14. Elaborar y cumplir con un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de todos los equipos
eléctricos, electromecanicos y biomédicos del COP-RL.

15. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico Superior en electricidad, electrénica, mecanica o similares.

2. Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
plblicas o privadas.

3. Acreditar experiencia en mantenimiento de equipos biomédicos.

4. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

5. Aptitudes para la organizacion
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|.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Servicios Generales
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Administrativo
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 01

lIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

.-

1. Controlar, supervisar e informar con la debida anticipacién la fecha de vencimiento de los
extintores para su oportuna recarga.

2. Controlar y custodiar las llaves de equipos eléctricos, electromecanicos, sanitarios e informaticos
y otros a su cargo.

3. Vigilar el estado y el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, electromecanicas,
sanitarias, informaticas y otros a su cargo.

4. Vigilar el estado y buena conservacion de la planta fisica del local, mobiliario y enseres,
registrando y comunicando cualquier anomalia a la direccion de administracion.

5. Reaccionar de inmediato ante la activacion de los sensores de movimiento y/o alarmas, cortando
de inmediato la energia eléctrica o desactivando la causa que genera el incidente para prevenir y
evitar incidencias mayores. Siempre guardando custodia de su integridad fisica en caso las
circunstancias lo condicionen.

6. Portar a la vista y acceder de inmediato a los n(imeros telefénicos de emergencia de la policia
nacional, bomberos y serenazgo del distrito.

7. Anotar en el cuaderno de ocurrencias todas las observaciones dadas en el trascurso del servicio
y hacer de conocimiento a la Direccion de Administracion y al personal de relevo.

8. Mantener completamente operativos los servicios higiénicos, duchas, lavamanos, filtros y otros.

9. Limpiar profundamente e inmediatamente las parrillas luego de ser utilizadas.

10. Mantener el botiquin con los medicamentos hasicos permanentemente.

11. Apilar las sillas y cubrirlas con su protector.

12. Apilar las poltronas y cubrirlas con su protector.

13. Colocar bolsas de plastico negras en los tachos de basura para facilitar su acopio.

14. Controlar el buen estado de funcionamiento de los extinguidores, luces de emergencia,
detectores de humo, camaras de vigilancia, sensores de movimiento y cualquier dispositivo de
seguridad colocado en su sede.

15. Mantener adecuadamente la ubicacion de los juegos de sapo, fulbitos de mesa, tenis de mesa,
piscina de pelotas y todo elemento de atencion y recreacion.

16. Tener en cuenta que cuando apague el motor de la bomba de agua de la piscina debe cerrar la
llave para que el resto de agua quede en la tuberia y no tenga que estar cebando.

17. Apagar las luces eléctricas al final del dia.

18. Mantener el inventario de bienes y enseres de la sede.

19. Acudir a las reuniones de trabajo que sea convocado por las direcciones de la institucion.

20. Coordinar con la Direccion de Administracion todas sus labores durante su jornada de trabajo de
manera permanente.

21. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico en seguridad industrial, electro mecanica, y otros similares preferentemente.

2. Experiencia minima de un afio en puestos similares y acreditar experiencia en instituciones
publicas o privadas.

3. Acreditar capacitacion en electricidad, albafiileria, pintura, gasfiteria y servicios generales.

4. Acreditar capacitacion en sequridad.

5. Acreditar capacitacion en primeros auxilios
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Servicios Generales
NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) Administrativo
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Administracion
NUMERO DE PLAZAS 04

lIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir con el rol de apoyo e intermitencia en seguridad y vigilancia en la sede que se encuentre
destacado.

2. Controlar el ingreso de visitantes o colegiados a las instalaciones del COP-RL en la sede en que
se encuentre destacado.

3. Controlar el encendido y apagado de luces y todos los equipos e instalaciones de la sede
Cieneguilla y las demés sedes del COP-RL.

4. Reaccionar de inmediato ante la activacion de los sensores de movimiento y/o alarmas, cortando
de inmediato la energia eléctrica o desactivando la causa que genera el incidente para prevenir y
gvitar incidencias mayores. Siempre guardando custodia de su integridad fisica en caso las
circunstancias lo condicionen.

5. Comunicar a la direccion de administracion de manera inmediata cualquier ocurrencia vinculada
con la seguridad institucional.

6. Mantener su presencia en la sede de manera permanente sin abandonarla bajo ninguna
circunstancia, salvo necesidades extraordinarias comprobadas asegurando su reemplazo
temporal por otro trabajador de la institucion.

7. Portar a la vista y acceder de inmediato a los nlimeros telefonicos de emergencia de la policia
nacional, homberos y serenazgo del distrito, ante cualquier ocurrencia dentro y fuera de la
institucion que ponga en riesgo a nuestros colegiados, visitantes y piblico en general, asi como
alas instalaciones.

8. Anotar en el cuaderno de ocurrencias todas las observaciones dadas en el trascurso del servicio
y hacer de conocimiento a la Direccion de Administracion y al personal de relevo.

9. Mantener la correcta disposicion y distribucion de las mesas, sillas, sombrillas y soportes limpios.

10. Mantener la correcta disposicion y distribucion ordenada de las poltronas alrededor de la piscina.

11. Mantener completamente operativos los servicios higiénicos, duchas, lavamanos, filtros y otros.

12. Retirar cualquier elemento que se encuentre sobre la cancha sintética que pueda causar dafo.

13. Podar el césped y plantas permanentemente.

14. Retirar la hierba mala, regar las areas verdes y dar mantenimiento a los jardines.

15. Limpiar profundamente e inmediatamente las parrillas luego de ser utilizadas.

16. Apilar las sillas y cubrirlas con su protector.

17. Apilar las poltronas y cubrirlas con su protector.

18. Colocar bolsas de plastico negras en los tachos de basura para facilitar su acopio.

19. Proteger al final del dia las sombrillas cada una con su cobertor y guardarlas en el depdsito.

20. Mantener adecuadamente la ubicacion de los juegos de sapo, fulbitos de mesa, tenis de mesa,
piscina de pelotas y todo elemento de atencion y recreacion.

21. Apagar las luces eléctricas al final del dia.

22. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

ll.- REQUERIMIENTOS MINIMOS:
1. Titulo Técnico en seguridad industrial, electro mecanica, y otros similares preferentemente.
2. Experiencia minima de un afio en puestos similares y acreditar experiencia en instituciones
publicas o privadas.
3. Acreditar capacitacion en electricidad, albafiileria, pintura, gasfiteria y servicios generales.
4. Acreditar capacitacion en seguridad.
5. Acreditar capacitacion en primeros auxilios
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Planificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Planeamiento
NOMBRE DEL CARGO: Asistente  Administrativo en  Planeamiento,
Organizacion y Presupuesto (POP)
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Planificacion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Planificacion
NUMERO DE PLAZAS 01
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar la formulacion y evaluar la ejecucion del Plan Operativo Institucional y el Plan
Estratégico Institucional, en coordinacion con los érganos de linea, de asesoramiento y de
apoyo.

2. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de programacion, formulacion y evaluacion del
presupuesto, de conformidad con las normas del COP.

3. Ejercer las funciones y responsabilidades de la unidad que formula el marco presupuestal y
Gestion de Inversiones.

4. Participar en la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones, brechas y criterios del
mismo y de la gestion de inversiones

5. Formular en coordinacion con los diferentes organos de la Entidad, la elaboracion de los
proyectos de instrumentos normativos de gestion, entre otros, el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como directivas y normatividad internas del COL.

6. Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de modernizacion y racionalizacion administrativa de la
entidad.

7. Coordinar con la Direccion de Administracion la distribucion de los ingresos economicos
provenientes del CECOL.

8. Identificar las necesidades de cooperacion reembolsable y no reembolsable y promover la
bisqueda del financiamiento respectivo, acompafiando a las entidades competentes durante el
proceso de blsqueda, suscripcion y seguimiento de los convenios respectivos.

9. Conducir los procesos de planeamiento estratégico, modernizacion de la gestion, programacion
multianual de inversiones y presupuesto institucional, de conformidad con las normas que emitan
los entes rectores.

10. Dirigir la elaboracion de informes de gestion institucional y sectorial, en lo que corresponda, para
su presentacion a las direcciones, programas o unidades correspondientes.

11. Proponer al Consejo Administrativo Regional la aprobacion de los documentos de gestion de la
entidad y emitir opinion técnica correspondiente.

12. Ofras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

[Il.- REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico en Administracion de empresas, contabilidad o carreras afines o similares.

2. Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

3. Acreditar dominio de plataformas y programas informaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

4. Dominio de redes sociales e internet.

5. Habilidades para la innovacion, motivacion y liderazgo.

36




serrean s

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL COP- RL} 2024

S T S e e e e e e e e e S )

.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
AREA: Planificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Convenios y Desarrollo Comercial
NOMBRE DEL CARGO: Asistente  Administrativo en Convenios Yy
Desarrollo Comercial
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Planificacion
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Planificacion
NUMERO DE PLAZAS 01
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

10.
1.

12.
13.

14.

Gestionar el area comercial, la gestion del tiempo, supervision de agendas y soporte en la
organizacion del equipo de ventas.

Elaborar informes de gestion comercial y preparacion de las propuestas de convenios
interinstitucionales con empresas publicas y privadas.

Elaborar planes y propuestas comerciales para explorar, organizacion de base de datos de
prospectos.

Gestionar la informacion comercial, editar documentos para el equipo comercial, comparativas
de precios y productos.

Concretar acuerdos comerciales con empresas ligadas a los servicios odontolégicos para brindar
beneficios a colegiados.

Concretar convenios de apoyo interinstitucional con empresas comerciales que redunden en
beneficios a los colegiados.

Elaborar el directorio de aliados empresariales, mantenerlo actualizado.

Gestionar la participacion de aliados empresariales para el desarrollo de actividades de bienestar
al colegiado como ferias de salud, eventos sociales, deportivos, culturales, efc.

Participar en la planificacion, ejecucion y evaluacion de eventos académicos, cientificos, sociales
o culturales con las areas o direcciones que correspondan.

Recibir y distribuir la ubicacion de los estands comerciales en los eventos del COL:

Coordinar con la Direccion de Economia los depositos o transferencias a cuentas del COL por
participacion empresarial en eventos COL.

Elaborar informes, anélisis y recomendaciones sobre los productos y servicios que brinda el COL
a sus colegiados.

Proponer al Director de Planificacion la aprobacion de planes o programas disefiados para el
mejor desempefio del &rea asignada.

Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

lll.- REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.

3.

hae

Titulo Técnico en Administracion de empresas, marketing, ventas o carreras afines o similares.
Experiencia minima de un ano y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
plblicas o privadas.

Acreditar dominio de plataformas y programas informaticos diversos compatibles con las
actividades institucionales.

Dominio de redes sociales e internet.

Habilidades para la innovacion, motivacion y liderazgo.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA: Escuela de Perfeccionamiento Profesional (EPP)
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion Ejecutiva
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador(a) Ejecutivo(a) de EPP
JEFE INMEDIATO: Director(a) de EPP
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Planificacion
NUMERO DE PLAZAS 1
IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar conjuntamente con el directorio de EPP el calendario anual de actividades académicas
en todas las sedes del COP-RL.

2. Elaborar y difundir el programa mensual de actividades académicas en todas las sedes del COP-
RL. Con las areas encargadas de la difusion y publicacion en pagina web y redes sociales.

3. Elaborar estrategias de marketing y mercadeo para la venta de los productos académicos.

4. Elaborar y proponer estrategias de comunicacion efeclivas que busquen fidelizar a los
colegiados a los eventos académicos del COP-RL.

5. Manejar herramientas informaticas y de marketing para aplicarlos en la venta de los productos
académicos de EPP.

6. Elaborar el catalogo de docentes de EPP, manteniéndolo actualizado permanentemente.

7. Elaborar el banco de silabos de los cursos a ejecutarse manteniéndolo actualizado
permanentemente.

8. Elaborar el requerimiento de presupuesto para la adquisicion de equipos o materiales educativos
a utilizarse en los eventos académicos, previa autorizacion del director de EPP:

9. Elaborar el requerimiento de personal de apoyo a los eventos académicos, previa autorizacion
del director de EPP y previa coordinacién con la direccion de administracion.

10. Atender y coordinar con los docentes sobre sus horarios, disponibilidad de tiempo vy
requerimientos.

11. Contactar permanente, puntual y amigabiemente con las demas sedes de la EPP.

12. Informar en el término de la distancia al 4rea de Imagen y Comunicaciones, el movimiento
académico para su respectiva publicidad.

13. Informar a recepcion, caja, orientacion al colegiado, las demas sedes, vigilancia y direccion de
economia el lanzamiento o inicio de los productos educativos que se ofrecen.

14. Informar al director de la escuela de la ausencia o tardanzas de los docentes y alumnos.

15. Elaborar informacion sobre el pago de las mensualidades de los alumnos de la sede central.

16. Enviar a la direccion de economia los recibos de honorarios de los docentes con el detalle de sus
alumnos pagantes y su asistencia para el respectivo calculo y pago por los servicios de
docencia.

17. Informar al director de EPP el atraso en el pago de mensualidades de los alumnos.

18. Informar a la Direccion de Administracion con anticipacion, los docentes que empezaran sus
cursos para la elaboracion de su contrato de trabajo.

19. informar a la Direccion de Economia en los casos que algin alumno solicite la devolucion de su
dinero o traslado a otro producto educativo.

20. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Universitario en marketing, publicidad, disefio, comunicaciones o similares.

2. Experiencia minima de un ano y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).

4. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

5. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

6. Aptitudes para la organizacion
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO
AREA: Escuela de Perfeccionamiento Profesional (EPP)
NOMBRE DEL PUESTO: Supervision Operativa
NOMBRE DEL CARGO: Supervisor(a) Operativo(a) de EPP
JEFE INMEDIATO: Director(a) de EPP
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Planificacion
NUMERO DE PLAZAS 01
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaboracidn, ejecucion, supervision y evaluacion de proyectos de mejora para automatizar
los procesos de la EPP y del COL optimizando sus niveles internos para un optimo flujo
digital.

2. Elaboracion, ejecucion, supervision y evaluacion de los Congresos Internacionales
Descentralizados del Colegio Odontolégico de Lima (CIDICOL).

3. Elaboracion, ejecucion, supervision y evaluacion de programas para la diversificacion y
aumento de la oferta académica en la EPP en sedes de Lima Metropolitana asi como en
programas de descentralizacion en Lima Region.

4, Acompaiamiento y asesoria en la mejora constante de disefio de la pagina web vy redes

10.

1.

12.

sociales.

Supervision y seguimiento de la funcionalidad y operatividlad de herramientas de
comunicacion y respuesta automatizada para mantener una conversacion en tiempo real por
texto o por voz para atencion de los colegiados en pagina web, wasap o redes sociales.
Colaboracién y asesoria para edicion de videos y disefios para merchandising para el COL y
la EPP.

Supervisar conjuntamente con el directorio de EPP el calendario anual de actividades
académicas en todas las sedes del COP-RL.

Coordinar la difusion del programa mensual de actividades académicas en fodas las sedes
del COP-RL. Con las areas encargadas de la difusion y publicacion en pagina web y redes
sociales.

Planificar, proponer, ejecutar y evaluar estrategias de marketing y mercadeo para la venta
de los productos académicos.

Supervisar el cumplimiento de las estrategias de comunicacion efectivas que busquen
fidelizar a los colegiados a los eventos académicos del COP-RL.

Elaborar el directorio de aliados empresariales, docentes, colaboradores externos de EPP,
manteniéndolo actualizado permanentemente.

Elaborar informacién estadistica sobre el cumplimiento de objetivos y metas, recomendar
mejoras.

13. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.
llIl.- REQUISITOS MINIMOS:

7. Titulo Técnico o Universitario en marketing, publicidad, disefio, comunicaciones o similares.

8. Experiencia minima de un afo y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

9. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).

10. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

11. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

12. Aptitudes para la organizacion
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO
AREA: Escuela de Perfeccionamiento Profesional (EPP)
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente EPP
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo EPP
JEFE INMEDIATO: Director(a) de EPP
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Planificacion
NUMERO DE PLAZAS 01
II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar y distribuir la correspondencia de EPP conservando la numeracion correlativa.

2. Entregar con cargo toda documentacion de salida y firmar cargo de la documentacién que recibe.

3. Atender en la sede de la EPP que le corresponda sea destacada por requerimiento del evento
académico.

4. Brindar informacion sobre los productos educativos a través de correos referente a los productos
educativos y responder a las consultas que se realizan a través de la pagina web de EPP.

5. Atender la matricula de alumnos, absolviendo todas las preguntas y dudas.

6. Preparar la carpeta en forma fisica y virtual del docente encargado de cada producto educativo y
para los alumnos.

7. Comunicar a los docentes y a los alumnos participantes el inicio de los cursos por todos los
medios disponibles como teléfono, correo electrénico, mensajes de texto, etc.

8. Responder en menos de 24 horas los mensajes que ingresan a la web de EPP.

9. Prestar a los alumnos de EPP los equipos e instrumentos que sean requeridos para sus clases,
contra presentacion del DNI original como garantia.

10. Informar y repartir propaganda de EPP al inicio y final de conferencias y todo evento cientifico.

11. Elaborar las constancias de estudios de los alumnos que lo requieran, verificando su asistencia y
pago correspondiente, para la firma del Director.

12. Apagar las compresoras, equipos de audio y video y rayos x al final de la jornada diaria de
trabajo, supervisar que las botellas tengan suficiente agua para el trabajo clinico.

13. Probar el correcto funcionamiento de los equipos odontolégicos prestados a los alumnos que lo
requirieron, antes de devolver el DNI recibido en custodia.

14. Hacer firmar una declaracion jurada en la que el alumno manifiesta devolver el equipo
odontolégico en mal estado e informar al director para autorizar su reparacion y/o reposicion.

15. Realizar el llenado de los diplomas al términe de cada producto educativo.

16. Recordar a los alumnos el calendario de pagos establecido e impedir el ingreso de alumnos a
clases en caso tener retraso en el pago de su producto educativo.

17. Abstenerse de manipular indebidamente, o retirar, o trasladar, o ejecutar alguna accion que
impida el funcionamiento oportuno y adecuado de los equipos audiovisuales.

18. Mantener su presencia en el counter de atencion durante la jornada laboral impidiendo el ingreso
de cualquier persona ajena al area.

19. Avisar al docente el término de su horario de clases con 10 minutos de anticipacion.

20. Concluir la jornada laboral al momento del retiro del Gltimo alumno o docente si se encuentra en
el turno noche.

21. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne.

lIl.- REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Técnico Superior de Asistente administrativo, Secretariado Ejecutivo o similares.
2. Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.
3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).
4. Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Ties” (Windows, Microsoft Office
e Internet).
Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacién y liderazgo.
6. Aptitudes para la organizacion

ol
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

AREA: Escuela de Perfeccionamiento Profesional (EPP)
NOMBRE DEL PUESTO: Disefio Grafico

NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo en Disefio Grafico EPP
JEFE INMEDIATO: Director(a) EPP

JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Planificacion

NUMERO DE PLAZAS 1

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

10.

8

12.

13.

14.
15.

1

G

o

Crear conceptos visuales y estilos graficos que comuniquen eficazmente el mensaje deseado.
Desarrollar logotipos, tarjetas de presentacion y otros elementos de identidad corporativa que
representen la esencia y los valores de la marca.

Crear material promocional como folletos, volantes, carteles y banners publicitarios que
destaquen los productos o servicios de EPP y del COL.

Elaborar anuncios visuales para su uso en medios impresos, digitales u otros canales
publicitarios.

Crear graficos y elementos visuales para sitios web, aplicaciones moviles y redes sociales,
asegurando una experiencia visual coherente.

Crear ilustraciones y gréaficos personalizados para mejorar la presentacion visual de la
informacion.

Editar y retocar imagenes para mejorar la calidad y asegurar la coherencia visual.

Trabajar en colaboracion con otros profesionales creativos, como escritores, fotdgrafos y
desarrolladores web, para lograr una ejecucion integral de proyectos.

Organizar y gestionar proyectos de disefio, asegurando la entrega oportuna y la calidad del
trabajo.

Asegurar de que los disefios sean adaptables a diferentes formatos y plataformas, manteniendo
la coherencia visual.

Mantener al tanto de las Gltimas tendencias en disefio grafico y aplicarlas de manera apropiada
para mantener la relevancia.

Asegurar que todos los disefios cumplan con las especificaciones técnicas y requisitos de
impresion o publicacion.

Explicar y presentar sus conceptos creativos a clientes u otros miembros del equipo, justificando
las decisiones de disefio.

Crear material grafico para presentaciones, tutoriales u otros recursos educativos

Otras funciones que le asigne su jefatura inmediata.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico en Disefio Grafico y afines.

Experiencia minima de 1 afio y acreditar su experiencia sea en instituciones publicas o privadas.
Acreditar conocimiento de informética, edicion de videos, programas de disefio gréafico.
Habilidades comunicativas para desarrollar el fortalecimiento de la institucion.

Dominio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

Capacidad de crear, innovar e implementar estrategias para el mejoramiento de la institucién.
Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA: Logistica
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Logistico
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo en Logistica
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Logistica
JEFE DIRECTIVO: Director(a) de Logistica
NUMERO DE PLAZAS 1
IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Llevar registro detallado de las adquisiciones que se efectian a través de las ordenes de compra
u drdenes de trabajo.
2. Llevar un registro de proveedores con todos sus datos generales.
3. Recibir, evaluar y registrar todas las cotizaciones.
4. Evaluar permanentemente el stock de insumos y materiales existentes en el almacén.
5. Cotizar los bienes muebles y enseres que se requieren para mantener el stock minimo
indispensable en almacen.
6. Recepcionar, evaluar y ejecutar las compras de bienes o servicios solicitados por las distintas
direcciones o areas autorizadas.
7. Elaborar los términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios seleccionados.
8. Elaborar las drdenes de compra y solicitar al proveedor seleccionado el internamiento en
almacén de los productos adquiridos.
9. Llevar registro detallado de las adquisiciones que se efectlian a través de las érdenes de compra
u ordenes de trabajo.
10. Implementar el control de todos los bienes muebles e inmuebles que forman parte del activo fijo
del COP-Regi6n Lima.
11. Programar, dirigir, coordinar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los inventarios.
12. Realizar inventarios semestrales y anuales en coordinacion con la Direccion de Administracion.
13. Efectuar la verificacion técnica y sefializacion de los bienes de la Entidad para mantener
actualizado el control del patrimonio.
14. Elaborar el inventario general de fin de afio para su valorizacion.
15. Verificar y visar las guias de remision y remitirlas al area de Contabilidad de la Direccion de

.-

16.
17.

18.
19.

Economia.

Organizar y custodiar las mercancias que permanecen en el Almacén, ubicando las mercaderias
en el espacio fisico correspondiente.

Actualizar el Bin Card o Kardex permanentemente y vigilar las fechas de vencimiento de los
productos para su respectiva rotacion.

Verificar e informar sobre el stock de mercancias del Aimacen.

Verificar las Ordenes de Compra con las guias de remision y dar conformidad del ingreso a
Almacen.

20. Recibir los bienes verificando que estos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada
en la Orden de Compra.

21. Elaborar pecosas entregando los hienes solicitados.

22. Otras funciones y objetivos funcionales que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Técnico en logistica, asistente administrativo o carreras similares

2. Experiencia minima de un afio y acreditar experiencia en puestos similares en instituciones
publicas o privadas.

3. Dominio de la comunicacion oral y escrita (redaccion y ortografia).

4. Dominio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion “Tics” (Windows, Microsoft Office
e Internet).

9. Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

6. Aptitudes para la organizacion.
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