PLAN DE TRABAJO 2019

DIRECCION DE ECONOMIA

Tal como lo establece el Art. 29 del Estatuto del CAL, son atribuciones del Director de Economia:
La Administracién de la Gestién Econdmica y logistica.

Preparar el Balance y proyectar el presupuesto.

Informar periddicamente el Estado Financiero y Contable de la Institucion.

El plan de trabajo tiene como propoésito informar los proyectos y objetivos a desarrollarse durante
la Gestion 2019 de la Direccion de Economia, en las dos dreas que estin bajo su responsabilidad:
Contabilidad y Administracion.

AREA DE CONTABILIDAD

El area de Contabilidad procesa y controla los documentos de las operaciones econdmicas que
realiza el CAL, que originan Gastos e Ingresos. Dichos documentos debidamente aprobados por
las respectivas dreas usuarias, permiten cumplir con las metas previstas para el presente Periodo

Econdmico.
El Area de Contabilidad y Finanzas cuenta con el siguiente personal:

e | Contador General.
e 5 Asistentes Contables.
e 10 Cajeros.

Para conocer sobre el Plan de Trabajo de Contabilidad, es necesario conocer algunos términos

como:

Contabilidad: Es una técnica con la que se produce de una manera sistematica informacién

cuantitativa sobre entidades econdmicas.

Presupuesto: Un monto o presupuesto monetario, ademas es un Plan de Operaciones y Recursos
Financieros de una empresa, o entidad, que se formula para lograr en un cierto periodo los

objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios

Ingresos: Son las cantidades de dinero que recibe una empresa o entidad por la venta de sus

productos o servicios.



Egresos: Un gasto es un egreso o salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para

obtener o hacerse de un articulo o por obtener un servicio.

Contabilidad: Es la Entidad o persona encargada de propiciar la formacién y capacitacién en

materia contable, a los funcionarios que laboran en el Junta Directiva.

ANTECEDENTES

El area de Contabilidad, tiene como funcion principal uniformizar, centralizar y consolidar toda
la informacién financiera y contable, de las cuatros sedes (Miraflores, Palacio de Justicia,
Policlinico, y Lima Norte) para la elaboracion de los Estados Financieros del Colegio de

Abogados de Lima de presente periodo econémico.

La oficina de Tesoreria, Habilitacion, y caja a través de sus cuatro sedes se encuentran integradas,
planifican, controlan y coordinan todos los actos relacionados con el registro de las operaciones

de orden econémico financiero de los ingresos y gastos del Colegio de Abogados de Lima.

OBJETIVOS DEL AREA

Objetivo General
e  Generar la informacion financiera requerida para la toma de decisiones de manera eficaz

y eficiente.

Objetivos Especificos
e Emitir estados financieros mensualmente, de acuerdo a las Normas Internacionales de

Informacién Financiera, que reflejen la situacién econémica de la Institucion.

® Brindar informacién financiera adicional a los funcionarios de la Institucién que lo
requieran en forma oportuna y confiable.

e Velar por el cumplimiento del presupuesto aprobado por la Junta Directiva para el periodo
en operacion, y los compromisos presupuestarios del periodo anterior.

® Emitir informes mensuales de la ejecucién presupuestaria y comunicarlo a los
funcionarios responsables de su ejecucion y aquellos responsables de la toma de
decisiones.

e Tener la documentacion de todas las transacciones financieras realizadas, en forma

ordenada, cronologica y accesible a los funcionarios autorizados para su uso.



Analizar los médulos informaticos, correspondientes al 4rea financiera administrativa,
operados por la Unidad para determinar mejoras que garanticen la fiabilidad y
oportunidad de la informacion generada por estos.

Analizar e implementar en forma oportuna aquellas recomendaciones emitidas por la
Auditoria Interna o Externa de la Institucion previo analisis.

Presentar informacién financiera a la Direccién de Economia en forma  oportuna
y veraz.

Preparar informacién financiera para la Junta Directiva, en forma oportuna para la
toma de decisiones.

Realizar el Célculo, presentacion y pago de los impuestos a SUNAT para evitar
multas e infracciones tributarias.

Control de los recursos financieros con los que cuenta el Colegio de Abogados de
Lima.

Mejoras en los controles internos.

Elaboracion del Presupuesto del CAL 2019.

Innovar procedimientos y politicas contables a fin de implementar el orden que le
corresponde al Area Contable, de acuerdo siempre con la normatividad legal vigente.
Revisién de los documentos entregados de las diferentes areas del CAL que cumplan
con los requisitos establecidos por SUNAT para no caer en infracciones tributarias.
Implementacion de las ticketeras para la impresion d ellos comprobantes de pago.
Mejoramiento continuo en los servicio online

- Pago Online Cuotas Ordinarias

- Pago Online del servicio de casillas

AREA DE ADMINISTRACION

El Area de Administracion es el soporte de la Gestién, depende y coordina directamente con la

Direccion de Economia, ejerciendo el control de las compras de bienes y servicios, dentro del

marco del Presupuesto Institucional.

Como politica de trabajo, estamos innovando permanentemente el sistema de compras y

adquisiciones.

OBJETIVO

“El servicio 6ptimo, puntual, amable y satisfactorio tanto al Cliente Interno (Direcciones y

oficinas) como al Cliente Externo (agremiados)” Objetivo Institucional.



Es nuestra labor diaria, Objetivos funcionales, por ejemplo: recepcionar y abastecer las

necesidades de todas las oficinas y sedes mediante los requerimientos diarios que nos llegan a

través del médulo de logistica, por ello constantemente nuestro objetivo principal es brindar el

Servicio puntual, optimo, a fin de que puedan desarrollar sus actividades satisfactoriamente.

Los siguientes objetivos plasmados en el cronograma son aquellos que nacen de nuevos proyectos

presentados en Junta Directiva o necesidades propias de la institucién que requieren atencion.

PLAZO OBIJETIVO ACTIVIDAD RECURSO RESPONSABLE
Mes de 1. Implementacién de la Previo tramite Equipo de logistica Zoila Rodriguez A.
Eneroy Sede Lima Sur. documentario y Adm. Gral.
Febrero aprobacién de la

2. Regularizar y chequear
los insumos y materiales
de trabajo de
mantenimiento.

3. supervisar los
almacenes de las
diferentes sedes.

4. Recuperacién y mejor
aprovechamiento de
espacios en la sede.

5. Pintado de la sede
Principal por areas.

6.Habilitacién del Centro
de Arbitraje

Direccién a cargo:

1, traslado de muebles,
enseres y equipos.
Instalacion de rejas de
seguridad y coordinacidn
con las direcciones.

2, ordenar y controlar el
buen uso de los insumos
y materiales de trabajo.

3, visitar los almacenes.

4, Limpieza del Sétano y
Cabina de auditorio.

5. pintado del drea de
Cochera

6, cotizacion de
proveedor de servicios
de cambio de ventanas

Equipo de Almacén

Equipo de
Mantenimiento.

Javier Azafia V.
Jefe de Almacén

Raul Félix, Jefe de
Mantenimiento




Mes de 1. Pintado de la sede 1, pintado de los Equipo de Raul Félix,
Marzo Principal por dreas. exteriores internos — Mantenimiento. Jefe de
pasillos de la sede Mantenimiento.
2. Recuperacion y mejor principal.
aprovechamiento de
espacios en la sede. 2, deshacernos de
material y activos
malogrados y en desuso
(bombas, tangques y
motores)
3, Realizar la busqueda
) de proveedores, ] TR—
3. Preparacion de las ot Equipo de logistica:
‘ preparar las cotizaciones, ; .
Celebraciones del Dia del Zoila Rodriguez A.
etc,
Abogado. Adm. Gral.
) 4, Se realizd la busqueda
4. Concluir el
o de proveedores, se
mantenimiento , o
. preparo las cotizaciones,
preventivo de los .
equipos de Aire )
Acondicionado.
o Equipo de logistica
5. Mantenimiento delas | ¢ Se presentd
Camaras de Video propuestas en cuadro
Vigilancia de la Sede comparativo, se espera
principaly Sede Lima aprobacidn. Zoila Rodriguez A.
Centro. Adm. Gral.
Mes de Abril | 1. Pintado de la sede 1, pintado del drea
Principal por édreas. externa de la Sede
principal.
2, Reparacién del Techo | Equipo de Radl Félix,
2. Reubicacion del del comedor para Mantenimiento. Jefe de

Almacén Central al
primer piso.

3. Reubicacion del
Comedor de

traslado — buscar
proveedor de servicios
especiales en drywal.

3, limpieza, pintado del
ambiente e instalacion
de un punto de agua.

Equipo de logistica:

Mantenimiento

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.




el

Trabajadores al 2do. 4, Buscar y preparar
Piso. cotizaciones para la
elaboracién de puntos de
4. Preparacion de una agua para los trabajos de
nueva area de mantenimiento y Equipo de logistica
Mantenimiento y jardineria en las 4rea _ )
Jardineria. verdes. Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.
Mes de 1. Conclusién de los 1, Traslado de los Equipo de Raul Félix,
Mayo traslados del Almacén y articulos y Utiles de Mantenimiento. lefe de
Comedor de oficina, insumos y Mantenimiento
Mes de la Trabajadores, materiales de limpieza
Madre maés herramientas de
trabajo de
mantenimiento.
Y 2, Presentar propuestas
2. Futura construccién de disefios.
del Kitchenette en los Zoila Rodriguez A,
jardines del CAL Buscar y preparar Equipo de logistica Adm. Gral.
Dia del -
cotizaciones para el
Trabajador -
objetivo.
3. REPARACION Y 3, de obligatorio
MANTENIMIENTO DEL cumplimiento, Su
ASCENSOR. presupuesto vence en
este mes.
Actualmente sin
funcionamiento por
fallas e inseguridad
segln informe técnico de
Shindler del Perq.
Coordinaciones de apoyo
a la jefatura de RRHH por
actividades a realizar.
Mes de Junio | 1.inicio de los trabajos de | 1, Vigilar que los trabajos | Equipo de Radl Félix,
construccién del del proveedor estén de Mantenimiento. lefe de
Kitchenette acuerdo a lo solicitado. Mantenimiento
Y
Yy
Equipo de logistica
Zoila Rodriguez A.
L Adm. Gral.




Mes de Julio

Mes Patrio

1. Pintado de la sede
Principal por areas.

2.Limpieza de vidrios de
ventanas altas

3. Mantenimiento
preventivo - limpieza de
la Bomba de Agua de Ia
sede. Y del tanque de
agua,

Mes de
Agosto

1, pintado de la fachada
de la sede Miraflores,

Pintado de puertas

Mantenimiento y Pintado
de rejas de la sede
principal.

2, cotiza la contratacién
de andamios para dicho
objetivo.

3, cotiza la contratacidn
de un especialista en
bombas hidraulicas.

Equipo de
Mantenimiento

Equipo de logistica

-

Raul Félix,
Jefe de
Mantenimiento

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.

1. Lavado de Alfombras
del Auditorio,

2. Recuperacién y mejor
aprovechamiento de
espacios en la sede.

3. reparacion y
aseguramiento de las
Barandas de madera del
tercer piso.

2, preparar propuestas,
presentar proveedores
de servicios de lavados
de alfombra.

2, limpieza de la Cabina
de Cine del Auditorio
principal,

-deshacernos de equipos
de proyeccién de
peliculas en malas
condiciones —
irrecuperables,

3, preparar propuestas,
presentar proveedores
de servicios de
carpinteros.

Equipo de logistica

Equipo de
Mantenimiento

Equipo de logistica

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.

Raul Félix,
lefe de
Mantenimiento

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.

g e




Mes de
Setiembre

Primavera

Mes de
Octubre

Mes Morado

—

1, Arreglo de los jardines.

2. Mejoramiento del
sistema de riego.

3. TECHO DEL TERCER
PISO ~ REPARACION.

1, adquisicién de nuevas
plantas con flor para
embellecer los jardines.

2, adqguisicién de
aspersores de agua para
riego y oras
herramientas,

3, Buscar proveedores
ingenieros civiles
especialista en techos de
madera.

Equipo de logistica

Alfredo Limachi,
Jardinero

Equipo de logistica.

]

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.

1. homenaje institucional
al SENOR DE LOS
MILAGROS.

2. REVISAR EL CABLEADQ
DEL SISTEMA ELECTRICO
EN GENERAL - debido a
continuas fallas en el
alumbrado.

1, tramitar lo necesario
para la realizacion del
Homenaje.

2, Buscar proveedores
ingenieros Electricistas
especialistas en tableros
de alto voltaje. Presentar
propuestas con informe
técnico.

Equipo de logistica

Zoila Rodriguez A.
Adm. Gral.

Coordinaciones de apoyo

2 la jefatura de RRHH

Navidades

Mes de 1. Mantenimiento 1, Buscar proveedores Equipo de logistica Zoila Rodriguez A.
Noviembre | preventivo de los especialistas. Adm. Gral.
equipos de Aire
Acondicionado para el
invierno.
Mes de Preparacién y entrega de Equipo completo a
Diciembre Informe final y cargo de la
resultados. Administracidn
Gral.
Zoila Rodriguez A.
Y Adm. Gral.

1



AREA DE RECUPERACION, COBRANZAS Y HABILITACION

El érea de recuperacion, cobranzas y habilitacién, es la oficina encargada de realizar el
seguimiento y ejecutar el cobro de las deudas de los agremiados del Colegio de Abogados de
Lima, a fin de que recuperen la condicién de habil y con ello los beneficios a los que tiene

derecho.

Objetivo Principal
Aumentar la recuperacién de la deuda por concepto de cuotas ordinarias de los agremiados

ofreciendo las alternativas y cumpliendo los lineamientos establecidos para ello.

Objetivos Especificos

1.I.  Contactar a los agremiados que se encuentren en condicién de inactivos con el fin de
invitarles a pagar su deuda.

1.2, Fraccionar deuda de los agremiados que asi lo solicitan de acuerdo al proyecto de
fraccionamiento y la tabla de refinanciamiento aprobada en Sesién de junta mediante
Acuerdo N° 417-ACTA-23-10-2018-CAL/JID en el afio 2018.

1.3. Registrar en el Sistema Comercial (Caja), los pagos de agremiados realizados a través
de los bancos BCP, Interbank y Scotiabank, mediante recaudacién o abono en cuenta.

1.4. Remitir informes de los aportes realizados por los agremiados a la Oficina de Caja de
Prevision, como requisito para la atencién a la solicitud de Prestacién de Retiro de
los agremiados.

1.5.  Controlar el cumplimiento de pagos de los agremiados que hayan realizado
fraccionamiento en el presente aflo y progresivamente de afios anteriores, en
cumplimiento del acuerdo de fraccionamiento otorgado por el CAL y firmado en

sefial de conformidad por el agremiado.



Actividades Programadas

Actualizar la informacién respecto de las deudas de los agremiados por concepto
de cuotas ordinarias y fraccionamiento.

Segmentar la deuda de agremiados, asignando prioridades a las deudas a
recuperar segun afios y concepto de deuda (cuotas ordinarias y fraccionamiento).
Establecer un cronograma de ejecucién del proceso de recuperacion, el cual
contard con un anélisis mensual (seguimiento continuo) de deuda recuperada, la
misma que ser4 informada a [a Direccién de Economia,

Actualizar el programa de beneficios que el CAL brinda a sus agremiados héabiles,
con el fin de informar de ello a los agremiados y ¢cémo acceder a ellos,
Controlar el pago mensual de cuotas de fraccionamiento a Jos agremiados que
hayan realizado voluntariamente el fraccionamiento de deuda (que no estén en el
proceso de recuperacién) en el presente afio y progresivamente a afios anteriores,

en cumplimiento del acuerdo de fraccionamiento otorgado por el CAL y firmado

en sefial de conformidad por el agremiado.

. Actualizar base de datos de los agremiados en coordinacién con el rea de

Registros.

AREA DE CAJA
Dirigir y supervisar las labores de cobros que realizan los asistentes de la Caja en las diversas
sedes las cuales son:
- Sede Lima Norte
- Sede Policlinico
- Sede CECAL
- Sede Lima Centro
- Sede Miraflores.

MISION

Proveer de recursos economicos al CAL, a través de los procesos de recaudacién de los pagos
por concepto de cuotas ordinarias y/0 otros pagos que efectiian los agremiados Y usuarios,

brindando un servicio de calidad con personal comprometido.



Ser una Oficina, Cuya eficiencia, calidad de servicio y transparencia, generen plena seguridad y

confianza a los colegiados y usuarios en general.

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESPECIFICO

Garantizar las operaciones del drea de caja asimismo la entrega y custodia de dinero en efectivo
a Transportes Hermes, y depésito de los cheques. A fin de lograr la recaudacién de ingresos a la

institucion, entregando los reportes diarios a tiempo al area de contabilidad.

FUNCIONES:

® Supervisar y control que se depositen o envien por intermedio de Hermes todos los
recaudos diarios ingresados por todos los cajeros de las Sedes de] CAL Verificando que
este conforme con el Informe diario de caja del recaudo de cada asistente de caja CAL.

® Revisa que los remitos estén conformes y de acuerdo a cada bolsa asignada con sy
respectivo niimero y cuadre con el recibo de Hermes elaborado por el cajero responsable,
Verifica que los recaudos para enviar a Hermes se encuentren correctamente registrados,
validando que las bolsas de Hermes estén cerradas con sy banda de seguridad,

® Realizar arqueos a los cajeros de todas las sedes de| CAL, inopinadamente para verificar
Y controlar que todo este correcto,

® Hacer entrega de Ios reportes fisicos junto con sus depdsitos de Hermes, para su revisién
en contabilidad, entregandolo con un cuadro resumen de todos los ingresos y cobros con
VISA validando que cuadren con los recaudos diarios de cada responsable.

® Mantener el control de os suvenires entregados para la venta tales como: solaperos,
medallas, carpetas (dos modelos) planificador, blocks, porta tacos, lapiceros.

® Brinda diariamente informacién al publico en general, para resolver consultas y aclarar

duda relacionadas con pagos de colegiaturas Y otros



Atiende consultas efectuadas por el publico en general Ya sea por ventanilla, o via
telefonica.

Orientar al usuario en cuanto a procedimientos a seguir para el pago de sus compromisos
tales como: colegiatura, cursos, seminarios, diplomados varios, y otros conceptos que
desee adquirir.

Registros de las salidas del almacén por las ventas de los suvenir. para mantener correctos

el stock.

SERGIO OSCAR COLLAZOS ROMAN

Director de Economia



