MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL CONSEJO NACIONAL

TITULO |
FINALIDAD

Articulo 1°. El Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional del
Colegio Médico Veterinario del Per( es una norma que tiene por finalidad regular
su organizacién, terminando su estructura interna y las funciones generales y
especificas, en armonia con las normas previstas en la Ley 16200, su Reglamento,
Estatuto del CMVP y demas normas conexas.

ALCANCE

Articulo 2°. El presente Manual alcanza en su aplicacion a todos los miembros de
la Orden y personal que labora en los distintos 6rganos del CMVP.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera, 1993.

Ley 16200.

Reglamento de la Ley 16200: Decreto Supremo N° 04 y 07.
Estatuto del CMVP.

Reglamento de Comisiones.

Reglamento de Sesiones.
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OBJETIVOS

Articulo 3° Precisar las autoridades, competencia, funciones, atribuciones,
responsabilidades, y relaciones del Consejo Nacional del Colegio Médico
Veterinario del PerG con los distintos Organos del CMVP.

Articulo 4°. Establecer la Estructura Organica y Funcional del Consejo Nacional
del Colegio Médico Veterinario del Pert y de cada uno de los érganos de su
dependencia.

Articulo 5°. Servir de instrumento de Gestion Administrativa como un medio para
lograr el Proceso de Direccion y Control en la labor encomendada al Consejo
Nacional.

Articulo 6°. Servir de base para la comunicacion interna y externa, asi como
para la coordinacién y entendimiento entre el Personal del Consejo Nacional y de
los demaés 6rganos, unidades y dependencias del CMVP.



Articulo 7°. Racionalizar el trabajo del personal en las distintas dependencias
del Consejo Nacional armonizando los diferentes factores que intervienen en la
prestacion de servicios de su competencia.

TITULO 11
DEL CONSEJO NACIONALDE SU COMPETENCIA, ESTRUCTURA Y
FUNCIONES

CAPITULO |
COMPETENCIA

Articulo 8°. El Consejo Nacional es el maximo érgano de Direccion del Colegio
Médico Veterinario del Pert. Es un drgano colegiado compuesto por nueve
miembros, designados conforme a las disposiciones de la Ley 16200 su
Reglamento y Estatuto. EI Consejo Nacional al momento de resolver los asuntos
de su competencia, aprecia los hechos con criterio de conciencia y los resuelve
oportunamente con arreglo a ley, siendo sus decisiones inapelables.

Articulo 9°. El Consejo Nacional, conforma Comisiones Permanentes y otras, que
emiten informes y/o dictamenes en asuntos que se someten a consideracion, de
acuerdo al Reglamento de Comisiones del CMVP.

Articulo 10°. EI Consejo Nacional por acuerdo de sus miembros puede contar con
asesores que brinden apoyo profesional en las areas que se considere pertinente y
por el tiempo que sea necesario.

Articulo 11°. EI Consejo Nacional esta constituido por un Decano, un Vice
Decano, un Secretario, un Tesorero y cinco Vocales. EI quérum para sus sesiones
sera de las 2/3 partes del nUmero total de sus componentes. EI Decano tendra voto
dirimente en caso de empate. EI Consejo Nacional ejerce sus funciones a través
de sus organos jerarquicos constituidos con arreglo al presente Manual.

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL CONSEJO NACIONAL

Articulo 12°. La Estructura organica del Consejo Nacional constituido:
A) Consejo Nacional:

» Decano

» Vice Decano

» Secretario

» Tesorero, y

» Cinco Vocales

A.1) Alta Direccién del C.N.:



» Decano

» Vice Decano
> Secretario
» Tesorero.

A.2) Organo de Apoyo del C.N.
» Comisiones Permanentes
» Secretaria Administrativa
» Secretaria de la presidencia del C.N.
» Asesores
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CAPITULO 111
FUNCIONES DEL CONSEJO NACIONAL

Articulo 13°. Son funciones y/o atribuciones del Consejo Nacional.

a)

b)

d)

e)
f)
9)

h)

)

Velar por el estricto cumplimiento de los fines del Colegio Médico
Veterinario del Perd, consignados en el Titulo | Art. 4° del Reglamento de la
Ley 16200 y por todos aquellos que le sefialen las leyes vigentes y las que se
dicten en beneficio del Ejercicio de la Profesion de Médico Veterinario en el
pais.

Absolver las consultas o emitir los informes que le hayan sido solicitados por
los poderes del Estado, entidades para-estatales, instituciones privadas y
personas naturales.

Coordinar las actividades de los Colegios Departamentales respetando la
autonomia de los mismos.

Administrar los bienes del Colegio Médico Veterinario del Peri. Ademas,
tomar conocimiento de las decisiones que con referencia a estos sean
adoptadas por los Colegios Departamentales.

Llevar un registro detallado de todos los médicos veterinarios del Peru.
Combatir el empirismo y el ejercicio ilegal de la profesion.

Investigar y resolver en ultima instancia los actos contrarios a laética
profesional, sancionando reglamentariamente a los colegiados que resulten
responsables.

Pronunciarse sobre asuntos de interés pablico, local, departamental, regional,
nacional e internacional, si el caso lo requiere, relacionados con la profesion.
Emitir opinion técnica en caso que se le solicite en las controversias de indole
profesional que se susciten entre sus colegiados y entre éstos y otras personas
naturales o juridicas.

Organizar y participar en certdmenes nacionales e internacionales
relacionados con el ejercicio de la profesion y acreditar sus correspondientes
delegados.

k) Aprobar las agendas para las Asambleas Generales Ordinarias y

)

m)
n)
0)

p)

Extraordinarias

Formular las convocatorias a las Asambleas Generales Extraordinarias.
Formular la convocatoria de la Asamblea Ordinaria en coordinacion con el
Comité Electoral.

Designar ante los organismos del Estado, entidades para- estatales y privadas,
a nivel nacional e internacional, los delegados que le corresponda acreditar,
conforme a las normas legales.

Confeccionar y expedir el Diploma y el Carné de identidad de los miembros
del Colegio Médico Veterinario del Perd, que acrediten la condicion de
colegiados.

Fijar las cuotas de inscripcién y cuotas ordinarias para todos los colegiados de
pais.



q)

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y todas las disposiciones
estatutarias vigentes, relacionadas con el ejercicio de la Medicina Veterinaria.
Formular y aprobar el presupuesto anual del Colegio Médico Veterinario del
Peru; revisar las cuentas del ejercicio anterior; y, en general, orientar la
politica econdémica y financiera del Colegio.

Ejercer la representacion legal del Colegio.

Sesionar ordinariamente por lo menos una vez al mes y en forma
extraordinaria cuando fuere necesario.

Velar por la proteccion y prevision social de sus colegiados.

Designar el reemplazo de cualquier vacante que con excepcion del cargo de
Decano, se produzca en el seno del Consejo. Si las vacantes son dos 0 méas
procedera a convocar a elecciones para cubrir dichas vacantes, de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento y el presente Estatuto.

Crear en aquellos departamentos que cuenten, por lo menos con once Médicos
Veterinarios colegiados activos (habiles), el respectivo Colegio, organizando
y dirigiendo el proceso electoral del correspondiente Consejo; procediendo a
su instalacién. Este acto sera presidido por el Decano del Consejo Nacional o
por un miembro del Consejo Nacional que él designe.

Ejercer todas las demas atribuciones que le sefiale el presente Estatuto y las
gue no estan expresamente preservadas a otro organismo del Colegio.
Proponer a la Asamblea General Extraordinaria, las modificaciones del
Estatuto y Codigo de Etica cuando se estime necesario.

Otras que le designe la legislacion vigente.

CAPITULO IV
DE LOS MIEMBROS

Articulo 14°. Los miembros del Consejo Nacional son elegidos, por los
colegiados activos(habiles), mediante voto secreto, directo, universal y por
mayoria simple, por el término de dos afios. Para ser miembro del Consejo
Nacional se requiere:

a)

b)

Ser candidato y elegido Decano, Vice-Decano o Tesorero del Consejo
Nacional, ser peruano de nacimiento, miembro activo (habil) del Colegio y
tener por lo menos 10 afios de ejercicio profesional, de los cuales los cinco
ultimos debera haberlos cumplido en el pais.

Ser candidato y elegido Secretario o Vocal del Consejo Nacional, ser
ciudadano peruano, ser miembro activo (habil) del Colegio Médico
Veterinario del Peru y tener por lo menos 5 afios de ejercicio profesional, de
los cuales los dos ultimos debera haberlos cumplido en el pais

Articulo 15°. El ejercicio del cargo de miembro del Consejo Nacional es ad
honoren.



Articulo 16°. Son causales de vacancia de miembro del Consejo Nacional las

siguientes:

a) Renuncia.

b) Fallecimiento.

c) Incapacidad fisica grave, permanente, temporal mayor de un afio e
incapacidad mental comprobada.

d) Impedimento sobreviniente (sentencia penal por acto doloso).

e) Sancidn disciplinaria.

f) Tres inasistencias consecutivas a las sesiones del Consejo Nacional o cinco
alternadas en el lapso de tres meses. La declaracion de vacancia corresponde
al Consejo Nacional por mayoria absoluta (06 votos).

CAPITULO V
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO NACIONAL

Articulo 17°. El Consejo Nacional como 6rgano colegiado es deliberativo, se
reine y funciona en sesiones Ordinarias y Extraordinarias de acuerdo con las
reglas de quorum y procedimiento que establecen la Ley 16200, su Reglamento,
Estatuto y el Reglamento de Sesiones del Colegio Médico Veterinario del Peru.
En él se debaten y se votan todos los asuntos de su competencia.

SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO
NACIONAL

Articulo 18°. Para su instalacion y funcionamiento requiere que el quérum sea de
dos tercios de sus miembros (seis). Todos los acuerdos del Consejo se toman en
sesion.

Articulo 19° El Consejo sesiona en forma ordinaria y extraordinaria. Las
sesiones ordinarias se realizaran por lo menos una vez al mes.

Articulo 20°. Las sesiones extraordinarias se realizaran cuando las convoque el
Sr. Decano, a su iniciativa o a solicitud de la mitad méas uno de los miembros del
Consejo y con agenda fija, no siendo procedente tratar otro asunto que no sea el
de la agenda establecida.

DE LA CITACION:

Articulo 21°. Las citaciones a sesion seran efectuadas por esquela u otro medio,
de preferencia correo electronico, con una anticipacion minima de 48 horas. La
citacion contendré la indicacion de lugar, dia y hora, asi como la Agenda a tratarse
y debera estar acompafiada de un resumen de los asuntos a tratar.



Articulo 22°. La sesion se iniciara a la hora sefialada, con una tolerancia de 15
minutos, en caso de no haber quérum se suspendera y se fijarad fecha para la
proxima sesion.

Articulo 23°. ElI Sr. Decano podra dispensar la inasistencia de los miembros por
causa debidamente justificadas.

Articulo 24°. En caso de inasistencias injustificadas consecutiva a las sesiones, el
Consejo adoptara las medidas establecidas en el Estatuto.

Articulo 25°. Las sesiones ordinarias del Consejo se desarrollan de acuerdo con
la agenda; sin embargo, en el curso del debate se puede acordar modificar la
agenda, con el voto aprobatorio de la mayoria de los miembros presentes. Los
asuntos no tratados, en una sesion integraran la agenda de la siguiente sesion de
la misma clase, observandose el orden establecido.

DE LA VOTACION

Articulo 26°. Para garantizar el correcto ejercicio de la votacién deben

observarse las siguientes reglas.

a) Tienen derecho a voto todos los miembros activos (habiles) del Consejo,
gue estén presentes en la sesion instalada.

b) EI Decano tiene voto dirimente en caso de empate

c) No esvalida la votacion cuando el total de votantes es inferior al quorum.

d) Ninguna mocidn serd sometida a voto sin previa deliberacion.

e) No puede efectuarse la votacion sin la presencia del Secretario o de quien lo
sustituya.

f) En casos de confusion o al ponerse al voto asuntos trascendentales cualquier
asistente activo (habil) podra solicitar rectificacion o nueva votacion.

g) El miembro del Consejo a que se refiera o afecte un asunto puesto envotacion,
no debe votar.

DE LAS ACTAS

Articulo 27°. El Secretario tiene la obligacion de tener al dia las actas, en ella
debe registrarse lo siguiente:

a) Fecha, hora y lugar en que se celebra la sesion.

b) Clase de la sesion (Ordinaria, Extraordinaria)

¢)Quoérum y nombres de los miembros que asistieron y de los que no
asistieron, con la indicacion si es justificada o injustificada.

d) Aprobacion del acta de la reunion anterior. Si se formulan
observaciones, deberan registrarse antes de la firma.

e) Hora de clausura de la Sesion.



TiTULO 11
DE LA ALTA DIRECCION:

Articulo 28°. EI Consejo Nacional, cuenta con la alta direccion, la misma que esta
compuesta por el Decano, Vice Decano, Secretario y Tesorero, que coordinan la
direccion y ejecucion delos acuerdos del Consejo Nacional, asimismo proponen
el plan de trabajo institucional a corto y mediano plazo, documento que servira
como referente para la evaluacion de la eficiencia y eficacia del Consejo Nacional
en funciones.

Articulo 29° EIl Decano del Consejo Nacional es el representante legal del
Colegio Médico Veterinario del Perd y por ende del Consejo Nacional.
Representacion que en los casos pertinentes sera asumida por el Vice Decano.

DECANO

Articulo 30°. Son deberes y obligaciones del Decano:

a) Convocar y presidir la Asamblea General y las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo Nacional.

b) Aprobar las Agendas para las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Consejo Nacional.

c) Proponer al Consejo Nacional las comisiones de caracter permanente y/o
transitorio que juzgue necesarias.

d) Exigir ante las autoridades correspondientes, la observancia de las garantias y
derechos que le corresponden a los colegiados en el ejercicio de la profesion.

e) Firmar conjuntamente con el Secretario, el Diploma y Carné que acrediten al
Médico Veterinario su condicién de colegiado.

f) Verificar y supervigilar el estado economico del Consejo Nacional y de los
Departamentales y el cumplimiento de su presupuesto.

g) Suscribir los documentos relacionados con su funcién y firmar conjuntamente
con el Tesorero todos los documentos de pago, libro de contabilidad, balances,
cheques, etc.

h) Autorizar los gastos del Consejo Nacional con cargos a las partidas generales
del presupuesto.

1) Presentar a la Asamblea General la Memoria correspondiente a las actividades
desarrolladas durante su periodo.

J)  Cumpliry hacer cumplir los acuerdos del Consejo Nacional.

k) Fomentar la permanente coordinacidn del Consejo Nacional con los Consejos
Departamentales.

I) Delegar sus atribuciones en el Vice-Decano cuando las circunstancias asi lo
requieran.



m) Autorizar los gastos con cargo a partidas extraordinarias cuyo monto no sea

n)

superior a los que acuerde el Consejo Nacional dando cuenta posteriormente
al mismo.
Todas las demas obligaciones que le sefiale la Legislacion vigente.

VICE DECANO:

Articulo 31°. Son deberes y obligaciones del Vice Decano:

a) Presidir la Asamblea General y las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Nacional, en ausencia o designacion del Decano.

b) Representar al Colegio Médico Veterinario del Perd en todos los actos
publicos, oficiales o particulares, cuando lo acuerde el Consejo Nacional o
delegue el Decano.

c) Proponer al Consejo Nacional las comisiones de caracter permanente y/o
transitorio que juzgue necesarias.

d) Exigir ante las autoridades correspondientes, la observancia de las garantias y
derechos que le corresponden a los colegiados en el ejercicio de la profesion
en coordinacion con el Decano.

e) Apoyar al Decano en el tramite de la documentacion oficial del Consejo.

f) Suscribir los documentos relacionados con su funcién.

g) Coadyuvar con la marcha econémica del Consejo Nacional y el cumplimiento
de su presupuesto.

h) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Nacional.

1) Fomentar la permanente coordinacion del Consejo Nacional con los Consejos
Departamentales.

J) Todas las demas obligaciones que le sefiale el Consejo Nacional, Decano y
Legislacion vigente.

SECRETARIO:

Articulo 32°. Son atribuciones del Secretario:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Llevar el Registro actualizado de los Medicos Veterinarios del Perdq,
debidamente depurado y clasificado por Colegios Departamentales.

Llevar los Libros de Actas, un libro de Registro de Procesos y Sanciones vy,
en general, los libros necesarios para el buen desenvolvimiento
administrativo del Colegio Médico Veterinario del Peru.

Tramitar oportunamente todos los acuerdos del Colegio.

Citar a sesiones, por disposicion del Decano, a la Asamblea General yal
Consejo Nacional.

Firmar conjuntamente con el Decano, el Diplomay Carné que acreditela
condicion de Médico Veterinario colegiado.

Organizar y dirigir la Oficina de la Secretaria, estableciendo el horariode
trabajo para la atencion de los colegiados.

Informar y absolver las consultas de rutina de los colegiados y demas.



h) Mantener las relaciones del Colegio Médico Veterinario del Perd con los
similares del extranjero y los correspondientes con los Colegios
Departamentales del pais.

i) Tener bajo su responsabilidad el archivo del Colegio Médico Veterinario del
Perd.

J) Todas las demas obligaciones que le sefiale la legislacion vigente.

TESORERO:

Articulo 33°. Son obligaciones del Tesorero:

a) Dirigir el movimiento econoémico del Consejo Nacional responsabilizandose
de la contabilidad, para lo cual estara asesorado por un contador Publico
Colegiado y habil conforme a ley.

b) Mantener el Libro de Caja al dia.

c) Firmar con el Decano los cheques que se giran y toda la documentacion
relacionada con el movimiento de la Tesoreria.

d) Pagar los gastos acordados, previo visto bueno del Decano.

e) Llevar el inventario de los bienes, muebles, inmuebles, enseres y demaés
efectos de propiedad del Colegio.

f) Presentar a la Asamblea General y al Consejo Nacional al final de cada afio
institucional el balance anual y proyecto de presupuesto para el afio siguiente.

g) Controlar el pago de las cuotas de los colegiados y presentar trimestralmente
al Consejo, la relacion de los morosos para los efectos correspondientes.

h) Cumplir todas las demas obligaciones que le sefiala la Legislacion vigente.

TITULO IV
DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULO |
DE LAS COMISIONES

Articulo 34°. Las Comisiones, son grupos de trabajo especializados del Consejo
Nacional, cuya funcion principal es el estudio y dictamen de proyectos de normas,
reglamentos y la absolucion de consultas y/o dictdmenes en los asuntos que son
puestos a su conocimiento de acuerdo con su especialidad o materia.

Articulo 35°. El Consejo Nacional designara comisiones permanentes para el
mejor desenvolvimiento y cumplimiento de sus fines y tendran las facultades que
el Reglamento de Comisiones del Colegio Medico Veterinario del Peru establece
y las que le encomienden el Consejo al momento de designarlas.



Articulo 36°. Las Comisiones estaran integradas por miembros activos (habiles)
de los Colegios, en las que formara parte de ellas un vocal del Consejo, quién la
presidira.

CAPITULO Il
OFICINA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Articulo 37°. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria Administrativa
del Consejo Nacional estan amparados por la Ley 16200 y su Reglamento,
Estatuto del CMVP vy las necesidades de servicios de la misma, estando bajo la
directa subordinacion y dependencia del Decanato.

Articulo 38°. La Secretaria Administrativa estd a cargo de una Secretaria con
experiencia en labores administrativas y puede contar con personal de apoyo, que
es designado por el Consejo Nacional.

Articulo 39°. La contratacion y remuneracion es a propuesta del Decano con la
aprobacion del Consejo Nacional.

COMPETENCIA'Y FUNCIONES

Articulo 40°. La Competencia de la Secretaria Administrativa:

a) Atender las necesidades administrativas para la mejor marcha del
Consejo Nacional, informando constantemente de ello al Decanato.

b) Organizar y conducir el trabajo administrativo del Consejo
Nacional, atendiendo al personal en los asuntos que se le presenten.

¢) Organizar los expedientes, dando cuenta oportuna al Decanato.

d) Administrar la pdgina WEB del CMVP.

e) Llevar el archivo del Colegio Médico Veterinario del Peru.

f) Planificar, organizar y dirigir el proceso de inscripcion de los Colegiados
de acuerdo a directivas emanadas por el Decanato.

g) Llevar el Registro de los Colegiados.

h) Brindar informacion actualizada a los colegiados, previa coordinacion con
el Decanato.

i) Procesar la documentacion y correspondencia, en coordinacién con el
Decano, Secretario, Tesorero.

J) Preparar las constancias sobre asuntos inherentes al CMVP.

k) Procesar la informacién necesaria para el tramite de emision de diploma y
carné de los colegiados.

I) Ejecutar y coadyuvar las disposiciones del Consejo Nacional y Decano,
Vice Decano, Secretario y Tesorero.

m) Seguimiento e impulso de las disposiciones del Consejo Nacional y/o
Decano, Secretario, Tesorero.



y)
z)

Controlar e informar oportunamente al Secretario del CMVP, sobre la
puntualidad, asistencia y desempefio del personal administrativo a su cargo.
Recibir, registrar y poner a despacho la documentacién oficial que ingresa al
Consejo Nacional.

Preparar el Despacho con la documentacién sustentatoria para la discusion,
aprobacion y firma del Decano o en su defecto de los miembrosdel Consejo
Nacional.

Notificar las citaciones a los miembros del Consejo Nacional.

Transcribir y notificar las Resoluciones del Consejo Nacional.

Administrar la documentaciébn manteniendo el acervo documentario
que corresponde al CMVP.

Informar y orientar a los miembros de la Orden sobre aspectos inherentes a
la competencia, funciones y tramites del CMVP.

Transmitir a las dependencias correspondientes las disposiciones del
Decano.

Coordinar y brindar apoyo a los miembros del CMVP para la prosecucion
de sus fines y funciones.

Llevar al dia las cuentas econdmicas del CMVP en coordinacion con el
Decano y Tesorero del Consejo Nacional.

Cuidar del buen estado, uso de los bienes y enseres asignados, asi como
su registro e inventario.

Llevar el libro registro de los documentos recibidos y emitidos por el
Consejo Nacional.

Llevar el Libro Registro de Dictamenes emitidos por el Consejo Nacional.

aa) Llevar el Libro Registro de Resoluciones emitidas por el Consejo Nacional.
bb) Mantener el respaldo (Back up) del archivo informatico del CMVP,
cc) Otras que le sean asignadas.

CAPITULO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS A CARGO DE LA SECRETARIA:

Articulo 41° La Secretaria Administrativa, esta cargo de un personal
administrativo conformacion secretarial y amplia experiencia administrativa.

Articulo 42°. Son funciones especificas de la Secretaria

a)

b)

Tiene a su cargo el manejo del sistema de tramite documentario,organiza,
coordina y ejecuta los procedimientos de tramite documentario y archivo de
los expedientes que entran a trdmite al CMVP y Consejo Nacional.

Verifica el cumplimiento de los requisitos formales de los escritos y
solicitudes presentados.



c) Tiene la responsabilidad de recibir, registrar y clasificar la documentacion
oficial que ingresa al CMVP, asignandole el cddigo de registro en estricto
orden correlativo.

d) Brinda seguridad y reserva a los documentos y expedientes, asi como
distribuye la documentacion a las areas pertinentes.

e) Administra la documentacion de archivo para su pronta ubicacion vy
conservacién, mantiene al dia el archivo del CMVP.

f) Efectua el control y seguimiento de la documentacion presentada.

g) Informa a los interesados o0 a sus representantes, el estado de sus
expedientes, guardando la reserva del caso.

h) Despacha la documentacion pertinente a los interesados vy
organismos competentes.

1) Mantiene al dia el libro registro de ingreso y estado de los
documentos recibidos.

J) Coordina y brinda apoyo a las Comisiones Permanentes y Transitoriasdel
Consejo Nacional.

k) Seguimiento de las disposiciones del Decano, Vice Decano, Secretarioy
Tesorero del CMVP.,

I) Lleva la agenda de actividades del Secretario y Tesorero.

m) Elabora oficios, Cartas, Memorandos, Proyectos de Resoluciones,
Dictdmenes y cualquier tipo de documentacion que disponga el Decano,
miembros del Consejo y Comisiones del Consejo Nacional.

n) Maneja la Caja Chica del Consejo Nacional en coordinacion con el Tesorero.

0) Lleva el Registro y Archivo de los Dictdmenes de las Comisiones.

p) Lleva el Libro Registro de Sanciones.

q) Llevael Libro Registro de oficios.

r) Llevael Libro Registro de Dictamenes.

s) Llevael Libro Registro de Memorandos.

t) Llevael Libro Registro de Colegiados.

u) Procesa documentacién para la Colegiatura correspondiente.

v) Procesa la informacidn necesaria para el tramite de emision diploma ycarné
de los colegiados.

w) Registra y consolida el estado de cotizacion de los colegiados en
forma actualizada.

x) Brinda informacion actualizada de los colegiados.

y) Prepara las constancias que se requieran.

z) Mantiene la oficina ordenada.

aa) Coordina y apoya a la Presidencia del Consejo en lo que se le requiera,sin
interferir en sus labores.

bb) Participa en la formulacion de las politicas inherentes a los tramitesy
procedimientos a su cargo,

cc) Mantiene el Back up o respaldo del archivo informatico del CMVP, con
una periodicidad no mayor de 15 dias.



dd) Administra la Pagina Web del CMVP.
ee) Otras que se le asigne.



CAPITULO IV
DE LA SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA
DELCONSEJONACIONAL

Articulo 43°. La Secretaria de la Presidencia del Consejo Nacional es
un personal de apoyo al Decano del CMVP, designado por el Consejo
Nacional a propuesta del Decano.

Articulo 44°. Sus funciones son:

a) Lleva la agenda de actividades del Decano.

b) Prepara la documentacion sustentatoria de la agenda del Consejo
Nacional, en coordinacion con el Sr. Decano y Secretario del
Consejo Nacional.

c) Prepara para la firma, distribucion y archivo las resoluciones,
oficios, memorandos que el Decano en cumplimiento de los
acuerdos del Consejo emita.

d) Preparay presenta al Decano el reporte diario de la distribucién de
los documentos, dando cuenta de las situaciones presentadas a la
Secretaria Administrativa.

e) Lleva el registro o cargo de notificaciones de las resoluciones,
dictamenes y comunicaciones emitidas por el Decano.

f) Clasifica, codifica y organiza los documentos del Consejo para el
archivo.

g) Apoya a la Secretaria Administrativa en lo que se le requiera,
sin interferiren sus labores.

h) Absuelve cualquier consulta sobre requisitos para tramites,
conforme directivas y reglamentos en general.

1) Colabora en el orden del trabajo y oficina.

j) Participa en la formulacion de las politicas inherentes a los
tramitesy procedimientos a su cargo.

k) Otras que se le asigne.



