Colegio de Abogados de Lima

Administracién General

INFORME DE GESTION 2022 — 90 DIAS
ADMINISTRACION GENERAL

ANTECEDENTES:

El Area de Administracién despacha y depende de manera Directa de la
Direccién de Economia.

Por lo que la funcién de la Administracién General del CAL esta basada en
resguardar y cautelar los bienes y el patrimonio econdémico de la institucion;
basandonos en atender los requerimientos de todas las Direcciones con el
debido sustento de la necesidad requerida para que cada area pueda cumplir los
objetivos establecidos en su respectiva gestién.

OBJETIVOS ALCANZADOS DEL AREA

El objetivo fundamental de Administracion General, es atender y canalizar los
requerimientos de todas las Direcciones del CAL.

A partir del 11 de abril 2022, fecha que inicio la gestién 2022-2023, Ia
Administracion General ha gestionado las compras y adquisiciones que son de
rotacion diaria en compras estrictamente necesarias durante el mes de abril.

Cada compra o servicio se realiza con la aprobacion de la Direccion de Economia
4 y se ha realizado las cotizaciones con diferentes proveedores para obtener las
mejores condiciones de compras para la institucion.

Las compras y servicios que se generan a través de la oficina de Administracion

General se encuentran registradas en el.Médulo de Logistica, a través del cual

se realiza compras de reposicion de stock y compras especificas segln
/ requerimientos:

= Reposicién de Stock de Almacén: Compra de un producto para atender

7 S los requerimientos de cada oficina; el Almacén central debe mantenerse
=) siempre abastecido, en el momento que cuenta con un stock minimo el

Jefe de Almacén debe generar la reposicion para una nueva compra.

- Compras y servicios: Se generan en funcién a un requerimiento generado
por una Direccion o area.

En el mes de abril se realiz6 compras para atender los siguientes requerimientos
de cambio de sellos para los nuevos Directores y el colegiado de la Junta de
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Vigilancia por ser una necesidad inmediata; se realizé compras para r'eposicic’m
de stock de bidones de agua para atender a las oficinas de la sede Miraflores v
el CECAL,; compra de solaperos para atender las incorporaciones y la venta en
cajas.

En el mes de mayo se gestiono la atencién de los requerimientos de:

- Direccién de Bienestar Social: Celebracion del Dia de la Madre Abogada; y
para el CECAL se atendi6 la solicitud del cambio de bomba de agua.

- Registro y Archivo de Datos: Se atendié la compra de autenticadores para
Titulos de Abogados que se incorporan

- Reposicion de stock de diferentes toner y tintas para impresoras de diversas
oficinas del CAL e insumos para impresora de carnets.

- Reposicién de stock de papel bond: 300 paquetes (equivale 150 millares)
para atender las oficinas de todas las sedes del CAL, la frecuencia de compra
de papel bond es cada 2 meses aproximadamente, considerando que la sede
Miraflores cuenta con alrededor de 30 oficinas que consumen papel bond y
las que mas necesidad de consumo son: Casillas, Contabilidad, Recursos
Humanos y Etica.

Para el mes de Junio la Direccién de Economia desarrollo el Plan de Trabajo
2022 con el cual la oficina de Administracién General ha establecido un
cronograma de objetivos para los meses de junio a diciembre, el cual se viene
desarrollando.

Asimismo, en el mes de junio la oficina de Administracion General en
oordinacién con la Direcciéon de Economia ha desarrollado los siguientes
procesos para la contratacién de:

Proceso de Seleccion N° 001-2022-CEAyC/CAL: AUDITORIA FINANCIERA DEL
. COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA Y CAJA DE PREVISION SOCIAL DEL
i/ -~ ABOGADO PARA LOS PERIODOS: 2018-2019-2020-2021 Y AL 08/04/2022.

i, Otorgando la Buena Pro a la empresa Auditora: RAMIREZ ENRIQUEZ &
ASOCIADOS '

Proceso de Seleccién N° 002-2022-CEAyC/CAL: SERVICIOS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA PARA EL COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA. SEDES:
“MIRAFLORES, LIMA CENTRO, CECAL, SAN HECTOR y POLICL!NICO. Otorgando
la Buena Pro a la empresa: SECURITY COMPANY S.A.C.

- Proceso de Seleccién N° 003-2022-CEAyC/CAL: SERVICIO DE ELABORACIQN DE
FOTOBOOKS Y VIDEOS PARA LAS CEREMONIAS DE INCORPORACION AL
COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA.

El Proceso se Declaro desierto.
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OBJETIVOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

META

JUNIO

1. Mantener el stock de
almacén con un stock
minimo 'y méaximo, vy
generar reposicion de ser
necesario para  poder
atender a las Direcciones,
areas y sedes del CAL

Generar compras de dfiles de
escritorio 'y suministros  de
computo, tintas y toner para los 37
modelos de impresoras que posee
el CAL convocando a empresas
distribuidoras como Tai Loy y otras
especializadas en el rubro.

Administracion
General
Jefe de Almacén

Atendida

2. Verificar los insumos y
materiales de trabajo del
drea de mantenimiento

_ para poder atender las
necesidades de las sedes.

Generar compras para materiales
e insumos de limpieza cotizando
con diversas empresas vy
obteniendo los mejores precios en
compras por volumen para todas
las sedes.

Administracion
General

Jefe de Almacén
Jefe de
Mantenimiento

Atendida

3. Gestionar lineas de crédito
con tiendas: SODIMAC /
MAESTRO para poder
realizar compras  que
representen la garantia en
precio y calidad

A solicitud del Director de
Economia se esta gestionando
una linea de crédito con empresas
que generen confiabilidad en los
procesos de compras y productos
garantizados.

Administracion
General
Contabilidad

Atendida

4. Contar con un personal de
mantenimiento varén
adicional a los que ya
cuenta el CAL para cubrir
los puestos que salen de
vacaciones y pueda
avanzar los proyectos de
mejoramiento en la sede

o

El' personal de mantenimiento

esta distribuido:

- 1 Personal: 1er. Piso (10 oficinas)

- 1 Personal: 2do. Piso (22 dficinas)

- 1 Personal 3er. Piso (11 oficinas)

- 1 Personal oficinas de alrededores de
la casona y Salas (10 ambientes)

FALTA PERSONAL por contratar:

- 1 Personal: Auditorio Barandiaran y los
12 ss.hih de la sede Miraflores.

- 1 Personal: Para trabajos de pintura,
reparaciones, y mejoramientos en la
sede, limpiar vidrios exteriores, etc. asi
como reemplazar las vacaciones de
perscnal en las sedes.

Administracion
General
Jefe de
Mantenimiento

Atendida

Pendiente

+/'9. Fumigacién integral en el
CECAL, por - vencimiento
del Certificado el
- 12/06/2022

Coordinar con la Administracion
del CECAL para gestionar la
Fumigacion

Administracion
General
Administracion
CECAL

Pendiente

. Sanear la documentacion

de Registo en Ila
Municipalidad de Los
Olivos, sede San Héctor.

Realizar los tramites ante la
Municipalidad de Los Olivos en
coordinacion con el Administrador
de la sede San Héctor

Administracion
General
Administ. San
Héctor

Dir. de Econ.
Coordino
con Dir. D.G
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Gestionar la recarga de los
extintores de la sede
Miraflores

Cotizar la recarga de extintores de ‘ Administracion | Pendiente
la sede Miraflores General

Jefe de
Mantenimiento

8. Servicio de Seguridad Yy
Vigilancia en las sedes
Miraflores, Lima Centro y
CECAL

Por vencimiento de contrato se
tequiere convocar & un nuevo
concurso publico.

Comité de Atendida
Adquisiciones y

Contrataciones

9. Servicio de Fotografia y
Video para incorporaciones

Por vencimiento de contrato se
requiere convocar a un nuevo
concurso plblico, a solicitud del
area usuaria.

Nueva
convocatoria

Comité de
Adquisiciones y
Contrataciones

10.Atender los eventos que
programen las Direcciones
y Jefaturas en la sede
Miraflores y otras sedes.

En coordinacion con las
Direcciones y Jefaturas se
coordinara la atencion referente a
la logistica que requieran para el
desarrollo de las actividades
programadas en el mes.

Administracion Atendida
General

Logistica

11.Realizar las compras de
bienes ylo  servicios
aprobados por la Direccion
de Economia y/o Acuerdo
de Junta Directiva que se
encuentren  debidamente
sustentados

Con la documentacion
sustentatoria se procedera a
invitar a diferentes proveedores
para presentar las propuestas Yy
generar el proceso segin sea el
tipo compra

Administracion Atendida
General

Logistica

JULIO

OBJETIVOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

de stock para almacén,
una vez al mes.

1. Generar las reposiciones:

La primera semana de cada mes
se debe  gestionar las
reposiciones de stock.

Administracion Atendida
General

Jefe de Almacén

2. Implementar atencion de
requerimientos del Modulo
de Logistica respecto de
(tiles y suminjstros solo
{iltima semana del mes.

Se implementara la Directiva de
Requerimientos para gestionar la
atencion a las oficinas de manera
ordenada con la' finalidad de
optimizar el uso de los recursos
institucionales y humanos del
CAL. .

Dir. de
Economia
Administracion
General

Jefe de Almacén

Pendiente

3. Alquiler de la sede Lima
Centro

Por vencimiento del contrato se
informara a la Junta Directiva,
para que se evalué la renovacion
del contrato buscar otra sede;
pero se debe  considerar la
conexion de transmision de datos
para la atencion en Casillas y Caja
que se debe hacer con 4 semanas
de anticipacion.

Dir, de
Economia

Dir, de Biblioteca
Administrazion
General
Administracion
Lima Centro

En proceso

/
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de ser el caso en las oficinas que
requieran y tengan presupuesto
aprobado para ello.

4. Alquiler sede Lima Norte | Por vencimiento del contrato se | Dir. de En proceso
(Jr. Independencia) informara a la Junta Directiva, | Economia
para que se evalué la renovacion | Dir. de Biblioteca
del contrato buscar otra sede; | Administracion
pero se debe considerar la | General
conexion de transmision de datos | Administ. Lima
para la atencion en Casillas y Caja | Norte
que se debe hacer con 4 semanas
de anticipacion.
5. Realizar el mantenimiento | En el mes de marzo se realizd un | Administracion | Pendiente
correctivo de camaras de | mantenimiento preventivo pero | General
video vigilancia en la sede | hay camaras que requieren Jefe de
Miraflores e implementar | cambio y se requiere habilitar Mantenimiento
nuevos puntos. nuevos puntos en la sede | Personal de
Miraflores: se convocara a nuevas | Seguridad
empresas para obtener mejores
condiciones de servicio.
6. Implementar la conexion | Se requiere activar la conexion de Administracion | Pendiente
video vigilancia entre las | video vigilancia entre las sedes; General
sedes Miraflores, Lima | hace 5 afios se implementd | Administracion
Centro, Lima Norte, San | camaras en las oficinas de caja | de cada sede.
Héctor, CECAL Miraflores, sede Lima Centro,
Cecal, sede Lima Norte y Caja
Policlinico, actualmente estan
inactivas; también se requiere
implementar puntos en cada sede.
7. Mantenimiento del cerco | Convocar y seleccionar a una | Dir. de Pendiente
eléctrico. empresa especializada en cercos | Economia
eléctricos con programacion de | Administracion
mantenimiento anual con un | General
contrato de 2 a 5 afios y mantener | Jefe de
un servicio garantizado. Mantenimiento
8. Mantenimiento de los | Convocar y seleccionar a una | Dir.de Pendiente
Pozos a tierra en la sede | empresa especializada en pozos | Economia
Miraflores a tiera con programacion de | Administracion
) mantenimiento anual con un | General
contrato de 2 a5 afios y mantener | Jefe de
un servicio garantizado. Mantenimiento
. Mantenimiento de pisos y | Se programara el levantamiento Administracion | Atendido
retro de alfombras en | de alfombras con el personal de | General parcialmente
algunas oficinas de la sede | mantenimiento y contratar el |- Area usuatia
Miraflores servicio externo.de ser necesario | Jefe de
para resanar o mejorar la madera | Mantenimiento
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10.Atender los eventos que | En  coordinacion con las | Administracion | Atendida
programen las Direcciones | Direcciones * y Jefaturas se | General
y Jefaturas en la sede | coordinara la atencién referente a | Logistica
Miraflores y otras sedes. la logistica que requieran para el

desarrollo de las actividades

programadas en el mes.

11.Realizar las compras de | Con la documentacion | Administracion En proceso
bienes  ylo  servicios | sustentatoria se procedera a | General
aprobados por la Direccion | invitar a diferentes proveedores | Logistica
de Economia y/o Acuerdo | para presentar las propuestas y
de Junta Directiva que se | generar el proceso seglin sea el
encuentren  debidamente | tipo compra.
sustentados.

El personal de Administraciéon, Almacén y Mantenimiento durante el presente
periodo ha cumplido con las funciones asignadas y atendiendo las necesidades

de todas las Direcciones, asi como también apoyando en todo lo que se le asigna
atender.

AREAS QUE REPORTAN A LA ADMINISTRACION GENERAL
e Almacén Central. -

El area de Almacén, a cargo del Jefe de Almacén, resguarda celosamente el
stock de material de limpieza y dtiles de oficina para poder cubrir las
necesidades de las Direcciones del CAL.

Asimismo, también se gestiona la distribucién correcta y necesaria del papel
bond y los suministros de computo que requieren las areas usuarias en la
sede Miraflores, en la sede Lima Centro y la sede Independencia como
también en el Centro de Esparcimiento del CAL.

Area de Mantenimiento. -

El area de Mantenimiento, a cargo de la Jefatura de Mantenimiento, viene
desarrollando una labor importante en sus funciones de limpieza vy
mantenimiento en cada oficina y areas comunes; como también brindando el
apoyo en el desarrollo de las ceremonias de incorporacién de abogados y
todo evento que se realiza en la sede.

Servicio de Seguridad y Vigilancia del CAL

Los agentes de seguridad de la empresa que brinda el servicio de resguardo,
seguridad y vigilancia a la instituciéon también vienen desarrollando un rol de
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soporte a la gestién para atencion y orientacion al agremiado; sin perjuicio de
ello y, dado que la empresa ha sido adjudicada para un nuevo contrato de
servicios, se esta coordinando para implementar los protocolos de seguridad
y salud en el trabajo para el adecuado control de ingreso y salida del personal
y visitantes a las instalaciones del CAL.

SEDE LIMA CENTRO:

La sede Lima centro, actualmente se encuentra en proceso de reubicacién de
oficinas por vencimiento de contrato.

En razén que ya no se renovara el contrato de arrendamiento con la oficina 101
del Jr. Lampa 1174, se va a gestionar la baja del cargo en cuenta por el servicio
de suministro eléctrico mensual ante el Banco Scotiabank; por otra parte,
también se debera gestionar el alta para el cargo en cuenta de las nuevas
oficinas 201 y 203 por el mismo servicio, para evitar retrasos en los pagos.

La sede Lima Centro cuenta con la misma programacién en cuanto a la
fumigacion integral por una empresa especializada en desinfeccion,
desinsectacion y desratizacién integral, la misma que se programa cada 6 meses
y mantenemos el Certificado de Saneamiento Ambiental vigente hasta marzo
2022.

SEDE INDEPENDENCIA:

La sede Independencia, Pasaje San Martin Mz. D Lt. 01 N° 154, Urb.
Panamericana Norte — Distrito de Independencia, se encuentra en proceso de
icacién a otra direccion.




INFORME DE GESTION DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

El &rea de Contabilidad, es la oficina donde se procesa y controla los documentos que originan

Gastos e Ingresos y deméas operaciones economicas que realiza el CAL; se hace cargo de la

Contabilidad a partir del 09 de abril 2022, y esta compuesta por las siguientes oficinas:

= Caja
= Recuperacion, Cobranzas y Habilitacidn
= Pagos

Labores que se vienen realizando en el Area de Contabilidad:

Coordinar reuniones de trabajo con todo el personal del area Contable con la principal
finalidad de hacer recordar las principales directivas de labor interna y los procedimientos
a seguir, asi como escuchar las sugerencias de los trabajadores para un mejor y mas justo
control del sistema interno de trabajo.

Control de la facturacion de ventas y el registro de compras para la presentacion de los
impuestos mensuales y libros electrénicos de los registros de Ventas y Compras, la
presentacion de los PDT's del IGV en las fechas segun cronograma mensual de la Sunat.
Para el buen control de pagos de las facturas, recibos de honorarios y otras obligaciones
de pago estas deben tener el visto bueno del Vice Decano.

Se esta coordinando con CPSA a fin de mejorar los criterios del registro contable.

Se presenta mensualmente las Estadisticas mensuales que es solicita el INEI.

Se realizd en el mes de mayo 2022 el cuadro de los gastos ejecutados en el 2022.

El area de Caja conjuntamente con el area de Recuperacion, Cobranzas y Habilitacion
ambas en conjunto planifican, organiza, dirigen, controlan y coordinan todos los actos
relacionados con el registro de las operaciones de orden economico del Colegio de
Abogados de Lima.

La Oficina de Caja General de Miraflores y de las sedes se encarga de recaudar los

ingresos diarios de los agremiados y terceros.



= Actualmente se han planificado y desarrollado diferentes actividades para el buen

funcionamiento y atencion en las diversas areas de Contabilidad.

= El 4rea de Caja coordina con la oficina de Vice Decanato para la emision de los
comprobantes de pago por las Incorporaciones de nuevos agremiados y tener un mejor
control.

= El drea de Recuperacion, Cobranzas y Habilitacion en coordinacién con la Direccion
Académica el cual realiza diplomados, cursos, ponencias y seminarios y entrega el
listado y voucher de depdsito de los participantes para la emision de los comprobantes
de pagos.

= Elarea de Recuperacion, Cobranzas y Habilitacién continda con el seguimiento de los
agremiados que se encuentren en condicion de inhabil y lograr mayor recaudacion.

Conclusiones

= E| drea de Contabilidad en base a una organizacion planificada y en constante
coordinacion con las areas que lo conforman, ha logrado avanzar con la informacion
contable.

= Existe la necesidad de implementar un area de Almacén de Archivo para almacenar
los documentos y registros contables con el fin de cumplir con la entrega de
informacion cuando las instituciones como la SUNAT, Ministerio de Trabajo, etc., lo
soliciten.

= Se necesita elaborar un Reglamento de Procedimiento de deudas y devoluciones
de los Agremiados para facilitar la cobranza de los mismos y otros procedimientos

necesarios para un mejor orden.



