
MANUAL DE ORGANIZACIÓ N Y FUNCIONES

DE ASDOPEN –UNMSM

Art. 1º. - Elorganigram a de la Asociació n de Doce nte sPe nsionistasde la UNMSM e stá
constituido com o sigue :

Art. 2º.- Losó rganosde gob ie rno de la Asociació n son: la Asam b le a Ge ne ral y e l
Conse jo Dire ctivo, asícom o e l ó rgano de fiscalizació n e sla Junta Re visora de
Cue ntas, susfuncione sy re sp onsab ilidade sde todase llase stán norm adosp or e l
Estatuto y e lRe glam e nto de ASDOPEN-UNMSM.

Art 3º.- Lasre sp onsab ilidade sy funcione sde la Asam b le a Ge ne rale stán norm adase n e l
Título VI De la Asam b le a Ge ne ral, Artículosde l21ºal 28ºde l Estatuto, asícom o
p or Cap ítulo III De lasAsam b le asde lArt. 12ºal19ºde lRe glam e nto.

Art. 4º.- Lasre sp onsab ilidade sy funcione sde lConse jo Dire ctivo e stán norm adasp or e l
Título II De la Organizació n y Adm inistració n y de lConse jo Dire ctivo, de lArtículo
5ºal11ºde lEstatuto y p or e lCap ítulo IV de lConse jo Dire ctivo y de lasCom isione s
de lArt. 20ºal35º de lRe glam e nto.

Art. 5º.- LasCom isione sade m ásde sure sp onsab ilidad a que h ace re fe re ncia e lartículo
p re ce de nte se guían p or sup rop io re glam e nto.



Art. 6º.- La Junta Re visora de Cue ntasy lasCom isione sque se rige n p or e lTítulo VIII
De la Junta Re visora de Cue ntas. De lasCom isione s, artículosde l 33ºal38ºde l
Estatuto, y e l Cap ítulo V De la Junta Re visora de Cue ntasartículo 36° y las
Com isione sp or e lCap ítulo IV artículosde l31°al35°de lRe glam e nto.

Art.7º.- El Conse jo Dire ctivo cue nta con ase sore se x te rnose n lasaére asde Ase soría
Le galy de Contab ilidad, ade m ásde lp e rsonaladm inistrativo de p lanta e n lasáre as
de Inform ática y Com p utació n, Asiste ncia Social, así com o de Se cre taria
Adm inistrativa.

Art. 8°.- El Ase sor Le galtie ne com o funcione slassiguie nte s:

a). El Ase sor Le gal de p e nde dire ctam e nte de la Pre side ncia, y coordina su trab ajo
con la Com isió n de AsuntosJurídicos.

b ). Inform ar y ase sorar e n los p roce dim ie ntos le gale s y te m as le gale s,
adm inistrativos, re gistrale se valuando e l costo b e ne ficio de sde la p e rsp e ctiva
técnica jurídica, de las distintas actividade s que constituye n la ge stió n
adm inistrativa de ASDOPEN.

c). Inform a a la Pre side ncia y a losm ie m b rosde l Conse jo Dire ctivo sob re la
ob se rvancia de lasle ye s, e lEstatuto y e lRe glam e nto vige nte sde la Asociació n, y
atie nde lasconsultasde losasociadosque re quie ran orie ntació n jurídica.

d). Ilustra alConse jo Dire ctivo sob re todo lo conce rnie nte a lasdisp osicione sle gale s,
m unicip ale s, de trib utació n y otros, que se p rom ulgue n.

e ). Eje rce la ase soría Le galde la Asociació n, de losm ie m b rosde lConse jo Dire ctivo
y de losAsociadosque lo solicite n.

f). Tie ne un h orario e stab le cido de dosdíasp or se m ana de asiste ncia ob ligatoria,
lune sy vie rne sde 10:00 a 12:00 h orasy e stá disp ue sto a concurrir allocalde la
asociació n cuando se a re que rido p orla Pre side ncia.

Art. 9 º.- ElContadorPúb lico Cole giado tie ne lassiguie nte sfuncione s:

a) De p e nde dire ctam e nte de la Pre side ncia y funcionalm e nte de l Te sore ro de
ASDOPEN.

b ) De sarrolla y dirige su funció n p rincip al de b rindar a ASDOPEN e l sop orte
ne ce sario p ara conducir de m ane ra orde nada, p rofe sional y op ortuna todaslas
op e racione sadm inistrativas, financie rasy contab le sde la asociació n e m itie ndo
op ortunam e nte losre p orte s, b alance sy e stadosde ingre so y gastosm e nsuale s, de
acue rdo a losre que rim ie ntosde lConse jo Dire ctivo y de losasociados.

c) Eje rce la Ase soría Contab le y Financie ra de la Asociació n, losm ie m b rosde l
Conse jo Dire ctivo y de losasociadosque lo solicite n.



d) Ese le ncargado de lace rvo e conó m ico financie ro de la Asociació n y re sp onsab le
de losEstadosFinancie rosy Contab le s. Mante nie ndo toda la docum e ntació n,
lib rosy re gistroscontab le se n la se de de ASDOPEN, salvaguardando e l b ue n
e stado y la se guridad de dich osdocum e ntos, lib rosy re gistroscontab le s.

e ) De b e inform ar sob re e l m ovim ie nto e conó m ico contab le m e nsual al Te sore ro y
éste al Conse jo Dire ctivo a losdie z díasde l inicio de l m e ssiguie nte al que
com p re nde suinform e .

f) Ex p one al conse jo Dire ctivo sob re todo lo conce rnie nte a lasdisp osicione sy
norm astrib utariasque se dicte n.

g) Ese lre sp onsab le de lostrám ite sante la SUNAT, b ancosy m unicip alidad.
h ) Para cum p lir lab ore sadm inistrativase n la se de institucional tie ne un h orario

e stab le cido de asistir dosdíasp or se m ana de asiste ncia ob ligatoria, m arte sy
jue ve sde 10:00 a 12:00 h oras, y e star disp ue sto a concurrir al local de la
asociació n cuando se a re que rido p orla Pre side ncia.

Art. 10º.- Son funcione sde la re sp onsab le de l áre a de Asiste nta Social son las
siguie nte s:

a) De p e nde dire ctam e nte de la Pre side ncia

b ) Orie nta a losAsociadossob re losb e ne ficiosde l Fondo de Ayuda Econó m ica al
Falle cim ie nto de lAsociado.

c) Ve la p or la p rom oció n y re cup e ració n de la Salud de l Asociado, y p rop orcionar
asiste ncia y orie ntació n a losfam iliare se n caso de falle cim ie nto de lAsociado.

d) Coordina con lasdive rsase ntidade sde Salud p ara la re alizació n de Cam p añ asde
Salud.

e ) Colab ora con la Com isió n de AsuntosSociale s, Solidaridad y de Salud, sob re las
actividade sque dich a com isió n re aliza.

f) Colab ora con la Com isió n de Bie ne star y Re cre ació n y de l Local sob re los
p rogram asde Re cre ació n y Turism o que la citada com isió n p rogram e p ara los
asociados.

g) Ase sora a la Com isió n de Ayuda Econó m ica al Falle cim ie nto de l Asociado
(CAEFA), e sla re sp onsab le de re cib ir lose x p e die nte sque se p re se nta a dich a
Com isió n, lose valúa y p re p ara e linform e corre sp ondie nte , p ara que la CAEFA lo
e valué, re vise y ap rue b e la dació n de lFondo de Falle cim ie nto.

h ) Orie nta al Asociado sob re losb e ne ficiosal Falle cim ie nto de l titular, asícom o
ve lar p or la re cup e ració n de la salud de losasociados, p rogram ando asiste ncia y
orie ntació n a losfam iliare sde lasociado falle cido. Esla re sp onsab le de e lab orar la
p ub licació n de losasociadosfalle cidos.



i) Inte gra la Com isió n de Adm inistració n de l Fondo de Ayuda Econó m ica
Re tornab le (FAER-ASDOPEN), p roce sa lassolitude sque sob re p réstam os
solicitase n losasociados, e le vando un inform e m e nsualsob re e lp articular.

j) Cum p le otrasactividade sy re sp onsab ilidade sque la Pre side ncia de te rm ine .

Art. 11º.- Son funcione sde lre sp onsab le de láre a de Com p utació n e Inform ática:

a) De p e nde dire ctam e nte de la Pre side ncia, y e se l re sp onsab le de losgrup osde
inform ática de la Asociació n.

b ) Esre sp onsab le de la organizació n y dictado de lostalle re sde Com p utació n que se
b rinda a losasociados, ve la p or e lade cuado funcionam ie nto de lascom p utadoras
de la Asociació n.

c) Colab ora con lasCom isione sde Com p utació n e Inform ática cuando se an
re que ridossusse rvicios.

d) Elab ora inform e sob re asuntosde inform ática y que le se a solicitado p or e l
Conse jo Dire ctivo.

e ) Ese lre sp onsab le de la actualizació n de la p ágina W e b de ASDOPEN.

f) Ese lre sp onsab le que la Base de Datosy corre ose le ctró nicosde losAsociadosse
e ncue ntre n actualizados.

g) Pre p ara la p lanilla e le ctró nica de la Asociació n, asícom o lasb ole tasde p ago de l
p e rsonalde ASDOPEN.

h ) Inte grar y ase sorar la Com isió n de la Escue la Virtual.

i) Cum p le otrasactividade sy re sp onsab ilidade sque la Pre side ncia de te rm ine .

Art. 12º.- Son funcione sde la re sp onsab le de Se cre taría Adm inistrativa:

a) De p e nde de la Pre side ncia y cum p le funcione sb ajo la re sp onsab ilidad de l
Se cre tario Ge ne ral, sie ndo re sp onsab le de m ante ne r e larch ivo docum e ntario de la
asociació n.

b ) Esre sp onsab le de m ante ne r actualizadosloslib rosde ingre sosy e gre sosde la
corre sp onde ncia que lle gue o salga de la Asociació n.

c) Elab ora la docum e ntació n que se p re p are e n la Pre side ncia o e n la Se cre taria
Ge ne ral.

d) Esre sp onsab le de p re p arar la age nda y e lde sp ach o e n b ase a la docum e ntació n
que se p re se nta alConse jo Dire ctivo.

e ) Esre sp onsab le de e lab orar lasactasde l Conse jo Dire ctivo y Asam b le as
Ge ne rale s, e ntre gadasp or e lSe cre tario de Actas.



f) Ap oya a la Com isione se n e ltip e o de losinform e sque éstosp re se nte n.

g) Esla re sp onsab le de la Cob ranza y su re sp e ctivo control de losingre sosque
originan lascom isione s.

h ) Esla re sp onsab le de l m ane jo y cum p lim ie nto de l Re glam e nto de l m ane jo de la
Caja Ch ica, de b ie ndo p re se ntarsuinform e de gastoscada últim o día de lm e s.

i) Mante ndráactualizado la p lanilla de cotizacione sde losasociadosde ASDOPEN.
Inform ando m e nsualm e nte a la Pre side ncia lossociosque no h an cum p lido con
ab onar suscuotas.

j) Cum p le otrasactividade sy re sp onsab ilidade sque la Pre side ncia de te rm ine .

Art. 13º.- De lAux iliar de Oficina

a) De p e nde de la Se cre taria Ge ne ral, y se re p orta a la Pre side ncia.

b ) Esre sp onsab le de l m ante nim ie nto y de la Se guridad de l local de ASDOPEN-
UNMSM.

c) Cum p le funcione sde m e nsaje ría de losdocum e ntosque de b e n se r e nviadosp or
losde la asociació n a losorganism osp úb licosy p rivados, asociadosy dire ctivos.

d) Esre sp onsab le con lase ntidade sb ancariasy financie rascon re lació n a de p ó sitos
de ch e que sy p re se ntació n de la docum e ntació n de losdire ctivosde la asociació n.

e ) Colab ora y ap oya con e lacondicionam ie nto de llocal, cuando asílo solicite n las
Com isione s.

f) Cum p le otrasactividade sy re sp onsab ilidade sque la Pre side ncia de te rm ine .

Art. 14º.- El incum p lim ie nto re ite rado de susfuncione sse rá inform ado al Conse jo
Dire ctivo.

Art. 15º.- El p re se nte Manual de Organizació n y funcione sde ASDOPEN-UNMSM
fue ap rob ado e n se sió n de l Conse jo Dire ctivo de l día 30 de ab ril de l 2012 y e ntra e n
vige ncia a p artir de l02 de m ayo de l2012.

Lim a 30 de Ab rilde 2012

Dr. Enrique a. Gómez Peralta Dr. Vidal Gómez Pando
Presidente ASDOPEN-UNMSM Secretario General


