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.  PRESENTACION:

La Sociedad de Beneficencia de Chiclayo - SBCH, dentro de sus objetivos de fortalecer
la prestacion social y comercial, suma a su finalidad mejorar la gestion del talento humano,
por lo que se establece las funciones de los 6rganos y unidades organicas para lograr la
eficiencia y calidad en la gestion administrativa y atencion a nuestros usuarios; en ese
sentido se ha procedido a la actualizacion de sus Instrumentos de gestién institucional.

El Manual de Perfiles de Puestos — MPP, es un instrumento técnico normativo de gestion
se formula para evitar la duplicidad, superposicion, interferencia y fragmentacion de las
funciones, orientado a la eficiencia y eficacia de todos los colaboradores, asi como las
atribuciones asignadas a los diferentes cargos estructurados en cada uno de los puestos
de trabajo respectivos.

El presente documento tiene por objetivo describir las funciones especificas, atribuciones,
responsabilidades y lineas de autoridad de los cargos o puestos de trabajo de las
unidades organicas que conforman la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, teniendo en
cuenta sus funciones especificas y la Estructura de cargos.

Asi mismo, facilita la organizacién, direccién, coordinacion, evaluacién y control de
actividades de los organos estructurados. Asi también, permite que el personal conozca
con claridad las funciones especificas del cargo que se le asigna y los requisitos minimos
que cada cargo requiere para el desemperfio de sus funciones y logro de sus objetivos.

OBJETIVO:

e Describir las funciones especificas de manera estructurada cada uno de los perfiles de
puesto y la Estructura Organicade la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.

e Describir las funciones de los puestos o cargos comprendidos en la Estructura
Organica de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.

. FINALIDAD:

El Manual de Perfiles de Puestos - MPP, tiene por finalidad contribuir a optimizar la gestion
organizando, supervisando y ejecutando las funciones de los 6rganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, a fin de que su labor sea eficiente

eficaz y transparente.
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V. BASE LEGAL:

® |a Constitucion Politica del Peru
Ley N°29151- ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales
Ley N°26887- Ley General de Sociedades

Decreto Legislativo N° 1411- que regula la Naturaleza Juridica, Funciones, Estructura
Organica y sus modificaciones.

® Resolucion Ministerial N°185-2021-MIMP, que aprueba los “Lineamientos para la
Implementacién de Buenas Practicas de Gestion de las Sociedades de Beneficencia "

o Decreto Legislativo N°295 - Cadigo Civil.
e Decreto Legislativo N°728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

</ e Decreto Legislativo N°276 — Ley de Bases de la Carrera Administracion y de
Remuneracion de Sector Publico

e Decreto de Urgencia N° 009-2020, Decreto de Urgencia que, modifica el Decreto
Legislative N* 1411

V. ALCANCE:

~. El Manual de Perfiles de Puestos — MPP, comprende a todos los colaboradores (DL. N®
_ '%Q?TE,DL, N° 728) que laboran en los diferentes 6rganos y unidades organicas de la
; j'f?ncier:lad de Beneficencia de Chiclayo, y su contenido sera de conocimiento y
,-f:t_;‘f/t:umplimientu obligatorio para todo el personal que trabaja en esta entidad del Estado.

VL. ORGANIGRAMA / ESTRUCTURAORGANICA:
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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ESTRUCTURAORGANICA:

01 ORGANOS DE GOBIERNO
01.1]. Fresidencia
02 ORGANOS DE DIRECCION
02.1 Gerencia General
03 ORGANOS DE CONTROL
03.1 Oficina de Control Institucional
04 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1 Oficina de Asesoria Juridica
042 Oficina de Plansamiento y Presupuesto
05 ORGANOS DE APOYO
05.1 Unidad de Imagen Institucional y Gestion Documentaria
05.2 Oficina General de Administracidn

05.2.1 | Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internos
05.2.2 | Unidad de Contabilidad
05.2.3 | Unidad de Tesoreria

05.2.4 | Unidad de Sistemas y Soporte Tecnolagico

08 ORGANOS DE LINEA

08.1 Gerencia de Asistencia y Promocion Social

06.1.1 | Sub Gerencia de Asistencia Social

06.1.2 | Sub Gerencia de Promocion y Desarrolle Humano

06.2 Gerencia de Ingenieria

06.2.1 | Sub Gerencia de Proyectos y Obras

06.3 Gerencia de Gestion de Negocios

06.3.1 | Sub Gerencia de Gestién Inmabiliaria

06.3.2. | Sub Gerencia de Cementerio y Servicios Funerarios

06.4 Gerencia de Recursos Humanos
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VI, PERFILES DE PUESTOS:

1.1. ORGANOS DE GOBIERNO:

1.1.1. PRESIDENCIA:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

DIRECTORIO

OFICINA DE

CONTROL INTERNO

UNIDAD DE IMAGEN
‘| INST.Y GESTION |

GERENCIA

GENERAL
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B. DESCRIPCION DE PUESTOS:

Organo . Alta Direccion

Denominacion de la Unidad Organica Presidencia

Nombre del puesto PRESIDENTE (A)

Dependencia jerarquica lineal Directorio

Dependencia funcional Directorio

Puestos a su cargo Gerencia General, Oficina de Control

Institucional, Unidad de Imagen Institucional y
Gestién Documentaria, secretaria, Chofer

MISION DEL PUESTO

Consolidar y fortalecer a la SBCH dentro del rol que le corresponde como entidad de
servicio y asistencia social, orientandola hacia el cumplimiento eficaz de sus
responsabilidades, desplegando una visién de futuro y desarrollando imagen de
liderazgo.

< FUNCIONES DEL PUESTO
; Convocar y presidir las sesiones de Directorio.
Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Directorio.

Proponer al Directorio los Planes y Programas de desarrollo de la entidad

Someter a la aprobacion del Directorio el Proyecto del Presupuesto Anual y
laMemoria del Ejercicio.

Someter a consideracién del Directorio las acciones y Proyectos, asi como
Convenios necesarios para ejecutar los Planes y Programas.

Coordinar el desarrollo de los Lineamientos y Acciones de Politica de
BienestarSocial

Ejercer la representacion legal, y oficial de la SBCH

Ejercer atribuciones y responsabilidades administrativas inherentes a su
condicionde Presidente de Directorio y comotitular del pliego de la entidad.

Suscribir Resoluciones Presidenciales y otras normas técnicas administrativas,
relacionadas con el quehacer de la Institucion.

Disponer la elaboracion del Informe (anual /final) de Rendicion de Cuenta

11 Disponer la ejecucién de examenes especiales, auditorias e implementacion
demedidas correctivas.

12 Proponer funcionarios en los puestos de confianza a los miembros del
Directorio ydelegar responsabilidades

13 Ofras funciones que le asignen el Directorio

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Coordinaciones Directorio, Gerencia y Unidades Organicas
Internas APPSR A e CR . =T o O IO A A o
Coordinacion Organismo e Instituciones Plblicas y Privadas nacionales

esExternas einternacionales

=S TS BEl BHIES T

Formacion académica:  TITULO UNIVERSITARIO A NOMBRE DE LA NACION
Conocimientos: GESTION PUBLICA Y MATERIAS SOCIALES

Experiencia laboral: 5 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN ENTIDADES
PUBLICAS O PRIVADAS, 2 DE ELLOS EN TEMAS
VINCULADOS A MATERIAS SOCIALES.

Otros requisitos: NO TENER IMPEDIMENTOS PARA ASUMIR LA

DESIGNACION, PRECISADOS EN EL NUMERAL 5.3 DE

LOS LINEAMIENTOS

- NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacién Efectiva ocacion de Servicio
Ty Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social
Z :j-f.,.‘ 'leera'zgﬂ srmmmmren ""." S—— — 'Crc;mprcmlsc;,““" —————w ..
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Organo Alta Direccion

Denominacién de la Unidad Organica Presidencia

Mombre del puesto SECRETARIA

Dependencia jerarguica lineal Presidencia

Dependencia funcional Presidencia

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en el Despacho de
Presidencia,diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

UNCIONES DEL PUESTO

Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la
Presidencia yDirectorio.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior
Jerarguico

Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos
por laPresidencia y el Directorio.

Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacidn ingresada a la unidad organica.

Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informaticas puestas a su
disposicion

Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.

Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores
quese apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10  Programar y requerir y distribuir los materiales y Utiles en coordinacion con el
~ responsable de su unidad organica. )
11 Otras funciones que le asigne la Presidencia.
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"Gnordin aciones ' Presidencia
Internas
Coordinacion Mo ejerce
esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Experiencia laboral: Tres (03) afios en labores de secretariado y/o asistencia
administrativa.

NACIONALIDAD

Peruana

' Cnmpmmisa
Vocacion de Servicio
SEI‘I$IbI|I:C|Ed Snmal
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Organo _ Alta Direccion
Denominacion de la Unidad Organica Presidencia
Nombre del puesto CHOFER
Dependencia jerarquica lineal Presidencia
Dependencia funcional Presidencia
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Conducir correctamente el vehiculo asignado efectuado el traslado de forma segura
y oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado prestando el servicio con responsabilidad vy
puntualidad segln la programacion respectiva o de acuerdo a las disposiciones
del Jefe inmediato superior.

Realizar acciones de apoyo a la gestién administrativa (notificacion,
distribucién dedocumentos, etc.) en la unidad organica asignada.

Tramitar y/o solicitar la dotacién de lubricantes, combustibles, repuestos y/o
servicios.

Velar por el buen uso de combustible y otros materiales asignados.

Informar al Jefe del area sobre el estado del vehiculo asignado.

Velar por la seguridad, buen estado y funcionamiento del vehiculo asignado.
Realizar la limpieza del vehiculo asignado y del area de trabajo.

Mantener el record de mantenimiento, registrando diariamente los hodémetros,
kilémetros y ocurrencias diarias anotandolo en la BITACORA.

Registrar diariamente los hechos suscitados en el Cuaderno de Ocurrencias u
otrodestinado para tal fin.

Lievar al taller de mecanica al vehiculo asignado cuando sea necesario.

Realizar oportunamente el tramite para la renovacion de la Revision Técnica y
Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito - SOAT del vehiculo asignado.

12 Realizar funcn::nes de apoyo administrativo cuanda no conduoe mngun vehir.:ulu
13 Gtras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



<D

MANUAL DE PERFIL DE PUES Tﬁi - 2022 B m%ﬁ:l e o
{‘.‘;'r:u:'ard'i'na;:_ic;nes Ié'résiﬁenci a
Internas P
Coordinacion Mo gjerce
esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion académica: Secundaria completa - acreditado con Licencia de Conductor
Reglas de trénsito y manejo Instruccién basica

~ sobreSeguridad Vial.
Experiencia como conductor no menor de dos (02) afos.

Peruana
Organiiacién y Planificacion Compromiso
i~ Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
1aba}o enequipo Sensibilidad Social
Integridad y Comportamiento Etico

i
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1.2. ORGANOS DE DIRECCION:
1.2.1. GERENCIA GENERAL:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:
PRESIDENCIA
A OFICINA DE
GF'“'j‘:‘J EIED‘ESGH'A PLANEAMIENTO Y
ADMINISTRACION PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ASISTENCIA ¥ (’}EF:;;;':‘ R?: GESTION DE RECURSOS
PROMOCION SOCIAL NEGOCIOS HUMANOS
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_B. DESCRIPCION DEL PUESTO;

Organo Direccion

Denominacién de la Unidad Organica  Gerencia General

Nombre del puesto GERENTE GENERAL

Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Presidencia del Directorio

Dependencia funcional Presidencia del Directorio

Puestos a su cargo Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de

Linea, Secretaria y Asistente Administrativo.
MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la formulacién, implementacién, ejecucion y evaluacién de las
politicas publicas y los procesos de gestion para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales, cautelando el adecuado uso de los recursos respetando ¥
aplicando la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y supervisar la implementacion y/o adecuacién de las Politicas v

1 Estrategias Nacionales, sectoriales y territoriales en el ambito institucional.

Liderar, dirigir, supervisar la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan
Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Institucional, efectuando las acciones de
mejora y retroalimentacion en coordinacion con la Oficina de Planificacién y
Presupuesto.

Liderar, dirigir, supervisar la formulacion, actualizacién y cumplimiento de los
documentos y herramientas de gestion de la SBCH en coordinacién con los
Organos o Unidades Organicas competentes

Liderar la planificacion y supervision de la gjecucién de las actividades econémicas,
financieras, administrativas y operativas de la SBCH, en coordinacién con Oficina
General de Administracion y la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con Organismos e
5  Instituciones publicas y privadas, nacionales y/o extranjeras, sobre asuntos
relacionados a la gestion institucional.

Coordinar y supervisar la elaboracién de la Cuenta General del Ejercicio fenecido
y laMemoria Anual.

Presidir y/fo conformar las Comisiones de trabajo en el ambito de las
disposicionesemitidas por la Presidencia o por mandato expreso de normas
sustantivas.

Emitir los lineamientos, directivas, disposiciones o instrucciones a los Organos o
8  Unidades Organicas y/o para el cumplimiento de las funciones o para la mejora de
la gestién.

g Resolver en primera instancia los actos administrativos de la SBCH,
mediante laemision de resoluciones de Gerencia.

Disponer y Supervisar la implementacion de las recomendaciones del Sistema

19 Macional de Control
11 Asesorar e informar al Directorio y Presidencia del Directorio los asuntos de
gestidnadministrativa, operativa, econdmica y financiera proponiendo las medidas
- E de mejora -

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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12 Dirigir y supervisar el cumplimiento de ras disposiciones emitidas por el

13
14

15

Directorio yPresidencia del Directorio.

Visar las Resoluciones de Presidencia de Directorio

Asistir a las Sesiones de Directorioc y Comisiones del Directorio, cuando
estos lorequieran.

Delegar funciones y/o tareas especificas al Personal a su cargo, siendo
responsablede su supervision.

Otras funciones especificas gue le asigne la Presidencia, o que le sean
asignadaspor normas sustantivas.

f}nordinacinnes Presidencia, Organos, Unidades Organicas y trabajadores.

Coordinacion Entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.

esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion académica: TITULO UNIVERSITARIO A NOMBRE DE LA NACION
=C‘.onoclmlentos GESTION PUBLICA Y/O ADMINISTRACION (MINIMO

DIPLOMADO)

Experiencia laboral: OCHO (08) ANOS DE EXPERIENCIA EN ENTIDADES

PUBLICAS O PRIVADAS, (03) DE ELLOS EN CARGOS
JEFATURALES O DIRECTIVOS EN EL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

Oftros requisitos: NO TENER IMPEDIMENTOS PARA ASUMIR LA

DESIGNACION, PRECISADOS EN EL NUMERAL 5.3 DE
LOS LINEAMIENTOS

Peruana
Organizacion y Planificacion Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social
Liderazgo Compromiso
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Organo Direccién

Denominacién Gerencia General
Nombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Gerencia General
Dependencia funcional Gerencia General
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

"> Ejecucién y coordinacion de actividades de secretaria en el Despacho de
GerenciaGeneral, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

UNCIONES DEL PUESTO
Organizar y preparar la agenda y documentacion en la unidad organica asignada

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del responsable de
la unidad organica

Redactar los dispositivos, documentos y otros dispuestos por el responsable
de launidad organica

Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacion ingresada a la unidad orgéanica.

Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su
disposicion

Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.
Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores
quese apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones.

9 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10  Programar y requerir y distribuir los materiales y Utiles en coordinacién con el
responsable de su unidad orgénica.

11  Ofras funciones que le asigne la Presidencia.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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COORD
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Cﬂﬂrdinacicl—n&s = Gerente General ¥ Organosy Unidades Drganluas

Internas

Coordinacion Mo ejerce

esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Experiencia laboral: Dos (02) afios en labores de secretariado y/o asistencia
administrativa.

NACIONALIDAD
Peruana

il_:};gaﬁl'zauén y Flanlﬁc:amnn v Eaail Comprdmisﬂ

Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio

Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico
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| Organo Direccion
Denominacién de Ia; Unidad Gerencia General
Organica
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Gerencia General
Dependencia funcional Gerencia General
Puestos a su cargo MNinguno

>\ MISION DEL PUESTO

<% |Facilitar y apoyar las acciones gerenciales de la Gerencia General.

"~ FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar, sistematizar, efectuar el seguimiento, y archivar la
1 documentacion manteniendo informado al responsable de la Unidad Organica,
sobre la situacion de los mismos.

Apoyar en labores de implementacion y seguimiento de las recomendaciones
2 derivadas de las acciones de control efectuadas por el Organo de Control
Institucional o Contraloria General de la Republica

Apoyar en acciones de implementacion y seguimiento del Sistema de Control
Interno de la institucién

4 Analizar expedientes y emitir informes
Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resumenes,

5 formatos, cuestionarios, graficos y otros que le solicite el Superior
inmediato.

6 Participar en comisiones yfo reuniones sobre asuntos inherentes a la Gerencia
General.
Apoyar e la Gerencia General en la supervision del cumplimiento de las
disposiciones emitidas por el Directorio y Presidencia del Directorio.

8 Absolver consultas formulada por la Alta Direccién, presentando o

proponiendoalternativas de solucion.

9 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Coordinaciones Gerente General
Internas
Coordinaciones No ejerce
Externas
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia
académica: ocarrera afines con la funcién especifica del cargo.

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares i
aplicativos informaticos vinculados con la funcién

Experiencia laboral: Un (m; afio en labores admmlstmtwas

Peruana
<5 e Organizacion y Planificacion Compromiso
l, g-"_!.a = 4
T,E* }; omunicacion Efectiva Vocacion de Servicio

u __~=/Trabajo en equipo Sensibilidad Social

| Intégridad y Cn'nip;ortarh-i'er'rtﬂ Etico
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1.3. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL:

1.3.1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:

A ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

CONTRALORIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA

DIRECTORIO

PRESIDENCIA
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B DESCRIF‘CIDN DEL F’UESTD

Organo Control Institucional

Denominacion de la Unidad Organica  Oficina de Control Institucional

Nombre del puesto JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Dependencia jerarquica lineal Presidencia

Dependencia funcional Contraloria General de la Republica

Puestos a su cargo Asistente, Apoyo Administrativo

MISION DEL PUESTO

Supervisar la correcta administracion de los recursos publicos en la entidad, a través de
las Normas de Austeridad y Control de la legalidad a fin de promocionar la eficiencia,
eficacia y transparencia en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la funcién de direccion, supervision y verificacién en las etapas de
planificacion, ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
ejecucion de los servicios de control.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
procesode servicio de control posterior.

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras,
incluyendo alauditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los
estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los
resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la
AltaDireccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que
desarrolla la entidad.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

8 Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
personal asu cargoy entre los mismos, afin de cautelar un adecuado clima
laboral.

g Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o
contratacion de personal, vy los recursos presupuestales y logisticos necesarios
para el cumplimiento de las funciones del OCI.

10  Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna
delOCI, los niveles y categorias del personal a su cargo.

11 Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas
de laCGR o de la entidad, seg(n corresponda.

12  Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

13  Solicitar de forma fundamentada que el personal del OC| que incurra en una
deficiencia funcional; sea puesto a disposicion de la unidad organica de
Personal de
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la entidad o del Departamento de Personal o la unidad organica que haga sus
veces de la CGR, segln corresponda, para la adopcion de las acciones
~ pertinentes, segiin la normativa vigente. o It
14  Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una
clausula de confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso
en el ejercicio de sus funciones.

15  Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones vy
Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI
sea el area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en
Cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a
lo establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de personal para el
OCl, independientemente de la modalidad.

16  Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional,
desarrollo de competencias y la capacitacién del personal del OCI a través de la
Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales
o extranjeras.’

Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las
disposicionessobre la materia emitidas por la CGR.

Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI.
debiendodestinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con
sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que
rigenla conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos, de acuerdo al Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
dispuesto en la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio
del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control
Institucional”.

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del
OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios
de control y servicios relacionados.

Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones
emitidaspor la CGR.

Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o
desvinculacion del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones v
las de su personal.

24 Ofras que determine La Contraloria General de la Reptblica, relacionados
con lafuncién que desarrolla la Entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Presidencia — Gerencia General y Unidades Orgénicas.
_Internas R bbbt e nian 1R

Coordinacion Contraloria General de la Republica - CGR

esExternas
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' REQUISITOS DEL PUESTO _ |
Formacién acaﬁémlca Titulo prnfasnnnal unwarsriana con mlegiatura }.r habllitacmn
B0y etk Liaw | S = WA =LA LN T o I
' Conocimientusz . Capacltaclén en temas vinculados con la auditoria, el control

gubemamental, en los dltimos dos (_02] afios (*)

NACIONALIDAD

z F"EI'UEHE Y W S
HABILIDADES D CUMPETENCIAS
Organizacién y Planificacion i Integridad y Comportamiento Etico
" Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
'_ ‘ Pensamiento Estratégico | Sensahl_l_ll:i_g_qgfmlal B
mﬁd&razgo ' Cﬂmp;n;ralgn

{*) En observancia de la Resabucion de Contraloria N° 353-2015-CG

————— e e e e ————=
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Organo : Control Institucional
Denominacion de la Unidad Organica  Oficina de Control Institucional
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Oficina de Control Institucional
Dependencia funcional Oficina de Control Institucional
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Facilitar las acciones de control conducidas por la Oficina de Control Institucional,
elaborando los informes resultantes de las acciones de control con las correspondientes
conclusiones, observaciones y recomendaciones que presentara el Jefe de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la formulacién de politicas de auditoria para la implementacion
deprogramas de trabajo en la entidad.

2 Supervisar la ejecucién de los programas de auditoria de las diferentes areas
de laentidad.

3 Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control y Examenes Especiales.
Revisar y examinar informes de auditoria, emitiendo opinién técnica.

5 Participar en la ejecucion de las acciones de control que disponga la Alta
Direccion.

6 Participar en acciones de control concurrente en calidad de veedor u observador,
pordesignacién de la Oficina de Control Institucional.

7 Apoyar en la evaluacién de la documentacién que recibe en calidad de descargo
o hallazgos y/o implementacién de recomendaciones como resultado de acciones
de control.

8 Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en procesoy de los resultados.

9 Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la evaluacion de las
denunciasy otras actividades de control Institucional

10  Colaborar de corresponder en las actividades de control preventivo del archivo
técnico, asi comoen las actividades de control preventivo

11  Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional —
OCL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de la Oficinade Control Institucional
Internas

Coordinaciones No ejerce
Externas

REQUISITOS

Formacién académica: Titulo Profesional Universitario y/o grado de Bachiller en
Contabilidad o Administracion

Conocimientos: Capacitacién especializada en Control Gubernamental

Experiencia laboral: Conduccion de planes y programas de control
gubernamental minimo 02 afos

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social
Integridad y Comportamiento Etico
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Organo Control Institucional
Denominacion de la Unidad Organica | Oficina de Control Institucional
Nombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Oficina de Control Institucional
Dependencia funcional Oficina de Control Institucional
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo técnico en las acciones de control o investigaciones
querealice el OCI.

FUNCIONES DEL PUESTO
1| Recopilar, procesar informacion y elaborar los papeles de trabajo correspondientes

2| Participar en las inspecciones, investigaciones, examenes especiales y otras
acciones de control, que le sean encomendadas por el Superior inmediato.

3| Proporcionar apoyo técnico a log Auditores en las acciones de control a
desarrollarse.

Preparar cuadros, resimenes e informes técnico de acuerdo a las indicaciones
delSuperior inmediato

Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

Coordinaciones Jefe de la Oficinade Control Institucional
h Internas

l Coordinacion No gjerce
esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion académica: | Titulo Técnico Superior en Administracion o Contabilidad o
Grado de Bachiller en Administracion. Contabilidad o

Economia.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
Experiencia laboral: Un (01) afio en labores en la administracion publica.
NACIONALIDAD
Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacion Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social
Integridad y Comportamiento Etico
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14. ORGANOS DE ASESORAMIENTO:

1.4.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

e ===t
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Organo Asesoramiento
Denominacion de la Unidad Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Organica
Nombre Del Puesto JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO
YPRESUPUESTO
Clasificacion Cargo de confianza
Dependencia jerarquica lineal Gerencia General
Dependencia funcional Gerencia General
Puestos a su cargo Asistente Administrative

MISION DEL PUESTO

Conducir las acciones de planeamiento estratégico, desarrollo
organizacional,programacion de inversiones y presupuesto de acuerdo a la
normatividad vigente.

/&350 FUNCIONES DEL PUESTO

Liderar, disefiar y proponer la formulacion de los lineamientos y objetivos
estratégicos, asi como la elaboracién de los planes institucionales de corto,
medianoy largo plazo.

Asesorar a la Alta Direccién y demas Organos y Unidades Orgénicas en materia
de planificacion, racionalizacion, desarrollo organizacional, programacién de
inversiones y presupuestal.

Conducir la formulacién, programacion y evaluacién del Presupuesto, y proponer
lasmodificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las
metasy objetivos contenidos en los planes institucionales.

Liderar el proceso de formulacion y/o actualizacién de los documentos normativos
de gestién y demas instrumentos de organizacion, funciones y procedimientos en
coordinacion con las Unidades Organicas

Estudiar, proponer y evaluar las acciones de Racionalizacion administrativa que
serequiera para optimizar la gestion en la entidad.

Conducir la formulacién, programacion, ejecucién y evaluacion del Plan
Operativolnstitucional.

7 Emitir la certificacion de disponibilidad presupuestaria cuando se le requiera.
8 Emitir upinidn'preuia en lo relativo a transferencia presupuestaria

Proponer y/o visar proyectos, lineamientos, directivas, resoluciones en aplicacion
denormativa vigente.

10  Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
11  Elaborar Informes especiales relacionados con el ambito de su competencia

Socializar en las unidades organicas estructuradas los documentos de

12 planeamientoy de gestion para su correcta aplicacion

13 Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacion con la
gerencia de Recursos Humanos.

14  Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

15  Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del personal a su cargo.

16 Otras asignada por la Gerencia General.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



Coordinacion Gerencia General, Organocs, Unidades Organicas, y personal

esinternas asu cargo

Coordinacion Con personas e instituciones publico ¥ privadas que tengan

esExternas relacion con las actividades de |2 unidad organica

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién TITULO A NOMBRE DE LA NACION EN LAS CARRERAS DE

académica ADMINISTRACION, ECONOMIA, CONTABILIDAD

2 OCARRERAS AFINES, COLEGIADO Y
HABILITADO.

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
QOrganizacién y Planificacién
Comunicacién Efectiva
Pensamiento Estratégico
Liderazgo

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO

CAPACITACION
PLANIFICACION,
PUBLICA Y RACIONALIZACION,

DOS (02) ANOS PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA.

ESPECIALIZADA EN
PRESUPUESTO.INVERSION

Integridad y Comportamiento Etico
Vocacién de Servicio

Sensibilidad Social

Compromiso
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Organo ' Asesoramiento

Denominacion de la Unidad Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Organica

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia técnico administrativa en la elaboracién de los documentos
deplaneamiento, racionalizacion y de gestion proyectados como meta institucional

FUNCIONES DEL PUESTO

g{"\ Registrar, sistematizar, la informacién proporcionada por las unidades organicas
T e para la formulacion y/o actualizacion de los documentos de planificacion,
';g Vo racionalizacién y de gestion.

W £

]
[}

Registrar, sistematizar |a informacion estadistica resultante de la evaluacion de
losplanes y presupuesto institucional.

Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resumenes,

e 3 formatos,cuestionarios, graficos y otros que le solicite el responsable
;j‘%‘i‘i} de la Unidad Organica.
EffErr: oo ‘?‘E 4  Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacion solicitada por las
1'\‘.__ *“*"V- B unidades organicas, personas naturales o juridicas.
\\ g = Proyectar los documentos de su Unidad Organica, redactandolos con criterio

5 propio sobre la base de las instrucciones otorgadas por el responsable de la
Unidad Organica.

Archivar y resguardar toda la informacion recibida y elaborada por la unidad
organica

Operar el aplicativo del sistema de presupuesto y tramite documentario

Actualizar y proporcionar informacién publica para el portal de transparencia

g Cuidar y mantener los enseres y equipos asignados a su cargo
10  Ofras funciones gque le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
esinternas

Coordinacion Mo ejerce.

esExternas
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Formacion Titulo de profesional universitario en administracion,
académica - contabilidad, economia, estadistica o carreras afines.
Conocimientos: * Planificacién, Presupuesto, Inversion Publica y
- Racionalizacion.
- - Experiencia laboral:  \iinimo (01) afio de experiencia laboral en la administracién '
publica o privada. '

Peruana

®, :}
W

" Trabajo en equipo Sensibilidad Social

: Drganiiaciﬁn y Planificacion 5 "(-:‘nmprmnisn
¢ | Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio

 Integridad y Comportamiento Etico

w‘”
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1.1.2. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL
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Organo Asesoramiento
Denominacion de la Unidad Oficina de Asesoria Juridica
Organica
Nombre del puesto JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
Clasificacion Cargo de confianza
Dependencia jerarquica lineal Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional Oficina de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo Abogado, Apoyo Adminisirativo, Secretaria.

MISION DEL PUESTO

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal sobre la base de una
adecuadainterpretacion de las normas legales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y legales
desu competencia.

Asesorar a la Alta Direccién y a todos los Organos y Unidades Organicas en
asuntos de materia juridica

Proponer, elaborar, participar, revisar y/o omitir opinién a los proyectos de
dispositivos legales, convenios, contratos y otros que disponga la Alta Direccion.

Absolver las consultas, emitiendo opinién sobre asuntos legales y
administrativosrequeridos por la Alta Direccion y Unidades Organicas
estructuradas.

Representar a la institucion en los procesos legales en las diferentes instancias,
asistiendo a las audiencias en los diferentes juzgados, centros de conciliacion y en
los procesos de adquisicion de herencias vacantes de bienes muebles e
inmuebles.

Elaborar y/o absolver las demandas de tipo penal, civil, administrativo a favor o
encontra de |la entidad.

Informar a la Alta Direccién el estado de todos los procesos a favor o en contra
de laentidad.

Informar y socializar a los Organes y Unidades Organicas, las modificaciones
legales en aplicacion del desempeiio de sus funciones y su correcta aplicacion.

Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacion con la
Recursos Humanos.

10  Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

11  Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.
12  Otras que la Alta Direccion disponga

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerencia General, Organos, Unidades Organicas, y personal
eslnternas | asucargo
Coﬂrdmaclon CGI‘I persunas e IHSIItUCIDﬁE’S pubhcn y prwadas que tengan
esExternas relacién con las actividades de la unidad organica

—IL s — -
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Formacion TITULO A NOMBRE DE LA NACION EN LA CARRERA DE
académica: DERECHO,COLEGIADO Y HABILITADO.
Conocimientos: DERECHO CIVIL Y PROCESAL CIVIL, DERECHO LABORAL,

DERECHO ADMINISTRATIVO, DERECHO COMERCIAL Y
DERECHSO PROCESAL PENAL

Experiencia laboral:  TRES (03) EN EL EJERCICIO PROFESIONAL CON UN
(01) ANO EN LITIGACION EN EL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO.

Peruana
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social

ST Liderazgo Compromiso
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(;}rgan.m. - . . Asesoramiento

Denominacion de la Unidad Oficina de Asesoria Juridica

Organica

Mombre del puesto ABOGADO

Dependencia jerarquica lineal Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional Oficina de Asesoria Juridica

Puestos a su cargo Minguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia legal en el diligenciamiento de los procesos judiciales de

T obligaciénde dar suma de dinero y desalojo

B
“FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y contestar las demandas civiles y/o penales a favor o en contra
de laentidad y en los procesos administrativos segun sea el caso.

Elaborar informes de sustento legal para los proyectos de resoluciones de
Directoriopor encargo de la Jefatura de la Oficina.

Proyectar informes sobre consultas formuladas a la oficina de asesoria juridica
porlas diferentes unidades organicas

Concurrir a diligencias de los diferentes procesos civiles, penales,
administrativosdelegados por la Jefatura de la Oficina.

Analizar los proyectos de resoluciones, directivas, lineamientos, reglamentos
internos, etc.

Emitir informes de sustento legal para |la aprobacion de resoluciones,
directivas lineamientos, reglamentos internos, etc.

Mantener informado a la jefatura sobre el trabajo mensual de competencia legal.

Atender las consultas de las diferentes unidades organicas estructuras en el
ambitode su competencia.

Recopilar toda informacion juridica como los dispositivos legales del Sector
Publicocon vinculacion en la entidad.

Recomendar las acciones legales a tomar respecto de expedientes
administrativosque tenga a su cargo

11 Coordinar con el jefe de la oficina la atencion de los expedientes administrativos

10

12  Otras gue asigne el jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
esinternas :
Coordinacion Mo gjerce
esExternas
Tt — —
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Formacién ~ TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ABOGADO
 académica: COLEGIADO Y HABILITADO

Conocimientos: HO CIVIL Y PROCESAL CIV ECHO LABORAL,

Y PR@'CEEEH.L CML, BEREGH@  ABORAL

Experiencia laboral: | DDS {02) ANDS DE EXFERIENCIA PRDFESIDNAL EN EL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO
Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Drganizaciéh y Planificacion 'Chmpromisc
Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
'r' Trabsjﬂ en eqmpﬂ Sensibilidad Social

Integrldad Vi Gumpurtamientﬂ Etlcc:
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Organo Asesoramiento

Denominacion de la Unidad Oficina de Asesoria Juridica

Organica

Mombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional Oficina de Asesoria Juridica

Fuestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la unidad organica en la actualizaciéon de los expedientes, civiles,
penalescontencioso administrativos

7~_ FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener registrados los expedientes en el sistemainterno de asesoria juridica
Participar en la elaboracion de proyectos de resoluciones diversas

Llevar &l control e informar los estados de morosidad de los usuarios de los
servicios prestados por la entidad

Elaborar actas, notificaciones y otros documentos afines

Redactar contratos de arrendamiento, convenios y otros

Absolver consultas sobre aspectos legales

Recepcionar, ordenar, clasificar, expedientes de caracter juridico

Elaborar proyectos de contestacion de demanda civil, penal, administrativo
Elaboracion de proyectos de directivas, de reglamentos, etc.

Otras que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES

Coordinacion

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
esinternas

Coordinacion

esExternas b
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Formacion BACHILLER EN DERECHO

~ académica:

Conocimientos: CAPACITACION BASICA EN DERECHO

Experiencia laboral: -\ (01) ANO DE EXPERIENCIA EN LABORES
ADMINISTRATIVAS

mpmmisn
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo

b % Integridad y Comportamiento Etico

B e S —— ———— e e
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo § Asesoramiento

Denominacion de la Unidad Organica  Oficina de Asesoria Juridica

Nombre del puesto SECRETARIA

Dependencia jerarquica lineal Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional Oficina de Asesoria Juridica

Puestos asucargo . Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y preparar la agenda (cuadro de audiencias judiciales y de
conciliaciones)y documentacion respectiva de la unidad organica

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior
Jerarguico

Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo

de ladocumentacion ingresada a la unidad organica.

Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informaticas puestas a su

disposicion

Mantener y custodiar el acervo documentario (expedientes
judiciales yadministrativos) de la unidad organica.

Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores
quese apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

Programar y requerir y distribuir los materiales y Gtiles en coordinacién con el
responsable de su unidad organica.

10 | Oftras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones ; Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Amernas

Coordinacion No gjerce.

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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sRepdisiosiEeliEsior D L T )
Fc:-rmacién académica: EGRESADO DE LA GARRERA DE DERECHO _

Conocimientos: SISTEMA OPERATIVOS WINDOWS Y OFFICE U OTROS
' SIMILARES

 Experiencialaboral:  1ANO EN LABORES DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA,

Peruana
Planificacién Compromiso

"X Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
Sensibilidad Social

| Trabajo en equipo

/' Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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1.2. ORGANOS DE APOYO:

1.2.1. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y GESTION DOCUMENTARIA:

A ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

PRESIDENCIA

Imagen
Institucional

Tramite
Documentario

Institucional

|
‘ Archivo

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Imagen Institucional vy

Organica GestionDocumentaria

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL ¥ GESTION
DOCUMENTARIA

Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Presidencia

Dependencia funcional Gerencia General

Puestos a su cargo Apoyo administrativo, Técnico de Tramite

Documentario y Técnico de Archivo.
MISION DEL PUESTO

__ Contribuir a mejorar la imagen de la institucién, informando y difundiendo las
i actividadesde indole social a través de los diferentes medios de comunicacién

. "FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar, programar, organizar los programas de actividades oficiales, sociales,
culturales y otras de la entidad.

Atender los requerimientos de entrevistas e informacién a la prensa local

Supervisar los contratos de publicidad para la conformidad respectiva
Valorar el comportamiento de la opinién publica respecto a la SBCH

Proyectar los documentos de su Unidad Orgénica, deconformidad con las
instrucciones otorgadas por su Superior Inmediato

Representar a la SBCH por delegacién de la Alta direccién
Plantear estrategias de marketing de los diversos servicios que brinda la entidad
Coordinar la actualizacién de Portal web segln la Ley de Transferencia

Gestionar la atencion de las quejas y reclamos efectuados por los usuarios
de laentidad.

Conducir las actividades relacionadas con la atencién al ptiblico y el tramite
administrativo de los requerimientos de los usuarios de la entidad

Conducir las actividades relacionadas con el resguardo y archivo del acervo
documentario de la entidad.

12 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.

11

13  Responsable del escaneo y digitalizacién completa de los archivos de la SBCH

Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas
pornormas sustantivas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

14

Coordinacion Presidencia, Gerencia General, responsables de érganos v
esinternas Unidades Organicas
Coordinaciones Organismos e instituciones publicas y privadas, periodismo
externas local.

S Yo == = =

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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CHICLAYD

TG

Formacion
académica:

Conocimientos:

Experiencia laboral:

NACIONALIDAD

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN RELACIONES
PUBLICAS, CIENCIAS DE LA  COMUNICACION,
PERIODISMO.

AUDIOVISUALES, MARKETING Y RELACIONES PUBLICAS.
PROGRAMAS DE DISENO ( PHOTOSHOP, COREL DRAW,
ETC)

TRES (03) ANOS MINIMO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

Peruana
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
1 2 Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Pensamiento Estratégico : SEF‘ISIbIhdﬂd EGCIEﬂ

Cn mpromiso

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Apoyo
Denominacion de la Unidad Unidad de Imagen Institucional vy
Organica GestionDocumentaria
Mombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Imagen Institucional y

. GestionDocumentaria
Dependencia funcional Unidad de Imagen Institucional y

GestionDocumentaria

Puestos a su cargo Ninguno
MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de prestacion de servicios de naturaleza administrativa de mediana
complejidad, para facilitar el desarrollo de las actividades contribuyendo a mejorar la
imagen de |a entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en la ejecucion de actividades administrativas y/u operativas de

1 ; : : p ;
conformidad con las instrucciones otorgadas por su Superior Inmediato.

Coordinar la convocatoria de prensa local publica para las actividades de la
institucién

pe}

Colaborar en el registro y edicion de fotografias

Colaborar en el disefo grafico de material institucional

Colaborar en la actualizacién de paneles informativos de la entidad
Apoyar en organizaciones y desarrollo de eventos y actividades

Manejo, control y seguimiento de |as diferentes redes sociales de la institucion

)~ @ i bW

Colaborar en la cobertura de las diferentes actividades, camparnas internas y
externas de la institucion
9 Otras funciones asignadas por el Superior Inmediato afines al servicio de imagen

institucional
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Jefe de la Unidad de Imagen Institucional vy
esinternas GestionDocumentaria
Coordinacion No ejerce
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



<P

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 CEDIDCE BB

Formacion - EGRESADO O BACHILLER DE LA CARRERA DE DI SEF.ID

académica; GRAFI}GG, MARKETING O AFINES CON LA FUNCION
ESPECIFICA DEL CARGO.

Conocimientos: SISTEMA OPERATIVOS WINDOWS Y OFFICE,
PHOTOSHOP, COREL DRAW, EDICION DE

_ AUDIOVISUALES

Experiencia laboral:  UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO
- Peruar"sa. |

Drganiza&irﬁn y Planificacién : Compromiso

Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio

Trabajo en equipo Sensibilidad Social

.. Integridad y Gcmpurtarﬁié;wiu .T;Eticu

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Imagen Institucional,

Organica RelacionesPulblicas, Gestion
Documentaria y Archivo

Nombre del puesto TECNICO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Dependencia jerarquica lineal Unidad de Imagen Institucional,

RelacionesPublicas, Gestion
Documentaria y Archivo

Dependencia funcional Unidad de Imagen Institucional,
: RelacionesPublicas, Gestidn
Documentaria y Archivo
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Recepcionar los requerimientos administrativos de |la ciudadania con un servicio de
calidad, orientando y solucionando el interés publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de |a administracion documentaria que se
generen en la entidad.

Atender e informar al plblico sobre los diferentes servicios publicos y privados,
asicomo apoyos sociales que brinda |a entidad.

Atender y derivar las llamadas telefénicas a las unidades organicas
estructuradasque correspondan.

Recibir documentacion y tramitarla a la brevedad posible, operando el sistema
informatico de Tramite Documentario en cumplimiento de la Ley de Procedimiento
Administrativo General y el TUPA de |a entidad.

Manejar y custodiar el cuaderno de cargos del area, registrando la
documentaciénderivada a otras unidades organicas de la entidad.

Recibir documentacion para administracion del cementerio y hacerlas llegar a
travésde los choferes de la institucion

6 Informar sobre los requisitos para el otorgamiento de los servicios funerarios.

Informar sobre las tarifas sociales y/o procedimientos para la obtencion de los
servicios funerarios.

8 Otras labores que encargue al jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y
eslnternas GestionDocumentaria
Coordinacion Mo ejerce
eskExternas
D ————faEE . ——
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Farmacllf:-n Titulu Tél::nl-:-li}-en Ia carrera af ines con la funr:.lnn &spaclf ca
5 académica: - delcargo.

Experiencia laboral: n (01) afio en labores administrativas

NACIONALIDAD .
Peruana
HABILIDADES O CDMPETENCIAS
Organlzacmn y Plamf camﬁn Cnmpmnusn ¥,
' Gnmumcaqdn Efectr-.-'a | Vocacion de Servicio
| Trahajn en aqulpn Sensibilidad Social

FIEERN Integndad y Dumpurtam;entu Etlca

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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=T,

Organo Apoyo

Denominacién de la Unidad Unidad de Imagen Institucional,
Organica RelacionesPublicas, Gestion
Documentaria y Archivo
Nombre del puesto TECNICO DE ARCHIVO
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Imagen Institucional,
RelacionesPublicas, Gestion
Documentaria y Archivo
Dependencia funcional Unidad de Imagen Institucional,
RelacionesPublicas, Gestion
Documentaria y Archivo
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades tendientes a la gestion archivistica de acuerdo al Sistema
o deArchivo.

* 7> FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones de clasificacion, custodia, conservacion y seguridad de los
documentos oficiales en el Archivo General de |a entidad.

Proporcionar informacién y/o documentos diversos (boletas, facturas recibos, otros)
que requieran las diferentes unidades organicas y se encuentren en el archivo
institucional.

Reproducir documentos diversos (boletas, facturas recibos, otros) que requieran las
diferentes unidades organicas y se encuentren en el archivo institucional para su
validacion a través del Fedatario institucional.

Coordinar con el archivo regional las acciones relacionadas a los
procedimientosarchivisticos

Efectuar anotaciones en los registros de expedientes y las firmas de recepcion
enlos cuadernos de cargo o registros respectivos

Otras que asigne el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Unidad de Imagen Institucional Yy
esinternas GestionDocumentaria

Coordinacion Mo gjerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDME OF OENEFICENCA
Formacion Titulo Técnico en la carrera afines con la funcién aspeciﬂca.
académica: delcargo.

Conocimientos: ~ Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y

aplicativos informaticos vinculados con la funcion

Experiencia laboral: Un (01) afio en labores administrativas

Peruana

Organizacion y Fténiﬁcacidn Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajn an eqmpu SEI‘ISIbIl[-dad Social

Integndad y Cnmpmtamlentu Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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1.2.2. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION:

A ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

i ' GERENCIA
| GENERAL

|

UNIDAD DE LOGISTICA,
CONTROL PATRIMONIAL
¥ SERVICIOS INTERNOS

'UNIDAD DE_
CONTABILIDAD

UNIDAD DE
TESORERIA

UNIDAD DE SISTEMAS Y
SOPORTE TECNOLOGICOY

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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B. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Oficina General de Administracion

Organica

Nombre del puesto JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Gerencia General

Dependencia funcional Gerencia General

Puestos a su cargo Jefe de Logistica, Control Patrimonial y Servicios

Internos, Jefe de Tesoreria, Jefe de
Contabilidad, Jefe de Sistemas y soporie
tecnolégico, secretaria, Asistente Administrativo

MISION DEL PUESTO

'™ Dirigir, organizar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y
- financieros para asegurar unz eficiente y eficaz gestion institucional, en conformidad con
la normatividad vigente.

2 FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas de
las oficinas que integran los sistemas administrativos de personal, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, sistemas y soporte tecnoldgico, vigente y aplicable a la
entidad.

Proponer lineamientos de trabajo institucional, de los sistemas administrativos
bajosu ambito

Participar en la elaboracion del Plan Operativo y presupuesto Institucional

Absolver consultas de asuntos administrativos, economicos y financieros, para la
foma de decisiones por |la gerencia general

Presentar el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la institucién y
supervisar los procesos de seleccion para la contratacion en la adquisicion de
bienes y servicios

Aprobar y autorizar toda la documentacion administrativa y contable que se
sustenten las operaciones de los estados financieros y presupuestales

F Visar las resoluciones sobre asuntos de caracter administrativo.

Presentar los diversos informes técnicos por asuntos administrativos financieros,
econdémicos presupuestal y otro que la gerencia general solicite.

Disponer la ejecucion del inventario fisico y el control patrimonial

Dirigir v supervisar las acciones sobre el registro, administracién y disposicion de

g losbienes de propiedad de |a entidad, y de los gue se encuentren bajo su
administracion,. conforme a lo dispuesto en el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Cumplir con las normas técnicas de control interno para la administracion
10 financiera gubernamental, pnasupuestn tesoreria, contabilidad pdblica,

SDC‘IEDAD DE BENEFICENCLA DE CHICLAYO
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- CHICLAYO

- 11 C-umpl'i r con los reglameﬁtos y directivas, y disponer su aplicaﬁén | - |

Supervisar la elaboracion de los balances y estados financieros en cumplimiento

L delas disposiciones legales vigentes.

Informar oportunamente a los érganos correspondientes sobre la situacion

» econoémica y financiera de la entidad.

14 Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacion con la
gerencia de Recursos Humanos.

15 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

16  Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a sucargo.

Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas

17 :
pornormas sustantivas.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Gerencia General, responsables de organo y unidades
esinternas organicas
N Coordinacion Organizaciones Pulblicas y Privadas relacionadas
/25 ) esExtemas alcumplimiento de sus funciones.
EE; ;fd ' REQUISITOS DEL PUESTO
7,4 ./ Formacion TITULO A NOMBRE DE LA NACION EN LA CARRERA DE
~~  académica CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES,
: COLEGIADO Y HABILITADO

NORMAS ADMINISTRATIVAS LEGALES, ADMINISTRACION
Y FINANZAS

TRES (03) ANOS DE EJERCICIO PROFESIONAL EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
F"EHSEFI"HEI"Itﬂ- Estratéglm Sensibilidad Snmal
leemgu __________________ mm"wmCompromlsa iiaas i sia
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Organo : Apoyo
Denominacion de la Unidad Organica  Oficina General de Administracion
Nombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Oficina General de Administracion
Dependencia funcional Oficina General de Administracion
Puestos a su cargo MNinguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 QOrganizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad
organica

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de

redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior

Jerarquico

Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el

responsable de la unidad organica.

Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacion ingresada a la unidad organica.

Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informaticas puestas a su
disposicion

Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.

Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores
guese apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones.

2] Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10  Programar y requerir y distribuir los materiales y Utiles en coordinacion con el
responsable de su unidad organica.

11  Ofras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de la Oficina General de Administracion
Internas - -

Coordinacion No ejerce.

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacion académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
Experiencia laboral: 1 afo en labores de secretariado y/o asistencia
e administrativa.

NACIONALIDAD -

~ Peruana

Drgamzacmn yPIanrﬁcacEﬁn ; umpmrnlso i

Carnumcamén Efectrva ‘u"ulciﬁn de Semcm

Trabaja en equrpo Sensibilidad Social

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Oficina General de Administracion

Organica

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal Oficina General de Administracién

Dependencia funcional Oficina General de Administracion

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Dar cumplimiento oportuno a requerimientos de informacién por parte de organismos

FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcionar, analizar, sistematizar, efectuar el seguimiento, y archivar la
1 documentacion manteniendo informado al responsable de la Unidad Organica,
_ sobre la situacion de los mismos.
{'-' ; H“ Apoyar en labores de implementacion de recomendaciones derivadas de las
/ 2 acciones de control efectuadas por el Organo de Control Institucional o Contraloria
General de la Republica
Apoyar en labores de implementacion del Sistema de Control Interno de la
institucion
4  Gestionar el archivo documentario del Sistema de Control Interno.

Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, restimenes,
formatos, cuestionarios, graficos y otros que le solicite el Superior
inmediato.
T Operar aplicativo informatico de Rendicion de Cuentas de Titulares de la
“~L=—""  ContraloriaGeneral de la Replblica
Operar aplicativo informatico sistema de registro de declaraciones juradas en
linea,de ingresos bienes y rentas de la Contraloria General de la Republica

Operar aplicativo informatico "sistema de seguimiento y evaluacion del control
interno” de la contraloria general de la republica

Oftras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Yo /s

Coordinacion Jefe de la Oficina General de Administracién
eslnternas

Coordinacion No ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacion Titulo Técnico en la carrera afines con la funcién especifica
académica delcargo.

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y

apllcatwns informaticos vinculados mn la funcmn

“.Experlencla laboral: Un (01) ano en Iabr.:res admlmstratwas

NACIONALIDAE

Peruana

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacién Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajn en Eqmpn Sensibilidad Social

3 [ntegndad y Companamlenm Bhes |

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS

'~ Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Logistica, control patrimonial y

Organica servicios internos

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA,
CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
INTERNOS

Clasificacién Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Oficina General de Administracion

Dependencia funcional Oficina General de Administracian

Puestos a su cargo Operador SEACE, Asistente Administrativo,

Almacenero, Técnico de Adquisiciones,
Trabajadores de  servicios  (limpieza),

N Trabajador de servicio (Operador Fotocg,
L % Electric), Trabajador de servicio
; - (Mantenimiento y/o reparacion), Trabajadores

de servicios (Jardinero), Técnico de Control
Patrimonial, Chofer.

“‘\L

MlSléN DEL PUESTO

=i, Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento y suministro de bienes, la
”“‘\1 restacion de servicios internos y control patrimonial en las Unidades Orgénicas.
Y

—m

t;;- Pl "fUNCIDNES DEL PUESTO

Programar, ejecutar, cumplir y controlar las normas, procesos y procedimientos
del sistema administrativo de logistica y almacenes, ademas de las acciones
relacionadas al control patrimonial y de servicios internos

Conducir las acciones y actividades de control patrimonial y de servicios internos
enla entidad.

Efectuar la consolidacion valorizada de las Necesidades Institucionales.
Proporcionar la informacién necesaria para formular el presupuestoinstitucional.

Preparar la documentacion pertinente para los procesos de seleccion y
contrataciénde bienes y/o servicios u obras.

6 Convocar los procedimientos de seleccion a través del portal institucional y
diarios de circulacion de ser el caso

T Efectuar las Cotizaciones y Estudios de las Posibilidades del Mercado.

Efectuar las contrataciones de bienes, servicios u obras que requieran los
Organosy Unidades Organicas de la entidad

9 Realizar el almacenamlento contrn! y distribucion de los bienes adquiridos

1|j | Supemsar y monitorear las acciones de contml patrimonial de los bmnas
de la entidad

- = LT — e — ey =]
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Ay uéuperwséj: controlar y monitorear las annunes servicios internos (Limpieza,
Jatdmeria mantanmierrtn etc.) de |a entidad

12 Autorizar |a salida de los vehiculos y controlar suadecuado usﬁ.

13 Efectuar el control de los combustibles, lubricantes y servicios

14 Elaborar informes técnicos sobre las acciones de su competencia

15 Firmar y/o visar cotizaciones, orden de compra, ordenes de servicioy otros.
16 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo

17 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Oficina General de Administracién, responsables
esinternas delos Organos y unidades organicas de la entidad
Coordinacion Con personas e instituciones pblico y privadas que tengan
esExternas relacion con las actividades de la unidad organica.
Formacién TITULO UNIVERSITARIO A NOMBRE DE LA
académica: NACION

CERTIFICACION OSCE. (%)
Conocimientos: CONTRATACIONES

OFFICE INTERMEDIO

Experiencia laboral: ~ TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL, MINIMO 1
ANO EN CONTRATACIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Pensarnlentca Estrateglcn Sensibilidad Social
lee:‘azga | Compromiso o
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
_ , . CHICLAYO _
Organo : Apoyo
Denominacion de la Unidad Unidad de Logistica, control patrimonial y
Organica servicios internos
MNombre del puesto OPERADOR LOGISTICO
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Puestos a su cargo Ninguno

Ejecutar actividades técnicas del Sistema de Abastecimiento; asimismo, apoyar en los
procesos de seleccion de adguisiciones de bienes, servicios u obras.

FUNCIONES

1 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a
laUnidad Organica haciendo uso de los sistemas y/o aplicativos informaticos

5 Organizar y coordinar las audiencias y reuniones de los comités de seleccion de
laentidad

3 Revisar y preparar la documentacion pertinente para los procesos de seleccién y
contratacion de bienes y/o servicios u obras.

4 Redactar y distribuir las citaciones para la convocatoria de reuniones de los
miembros de los comites de seleccion.

5 Coordinar a través de los medios telefonico, correo electronico y ofros, en las
acciones previas a la conformacion de los comités y procesos de seleccion.

6 Llevar el archivo de la documentacion de los procedimientos de seleccién de
bienesy servicios,

7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a
sucargo.
Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo.
Elaborar ordenes de compra y/o servicio.

10 Participar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
paraser comprendida en el Presupuesto anual.

11 Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y

esinternas Serviciosinternos.

Coordinacion Mo ejerce

esExternas :

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Experiencia laboral:  Un (01) afio de labores administrativas

NACIONALIDAD
Peruana

HABILIDADES ' - -
| Drganizaciﬁn-;l':‘-l_éniﬁcaciﬁn e Compromiso Ui
' ~ Vocacién de Senvicio
~ Sensibilidad Social

' Comunicacién Efectiva

Trabajo en aqui;ﬁu

Integridad y Comportamiento Etico

s ————————— e S
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SaOEDAD (n:g&%zgmm.
R were
Denominacion de la Unidad Unidafi Eie Logistica, control patrimonial y
Organica servicios internos
Nombre del puesto ALMACENERO
Dependencia jerérquica lineal Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Puestos a su cargo Ninguno
MISION DEL PUESTO

Proveer de materiales e insumos a las unidades organicas de la entidad, asegurando
eloportuno abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

. e

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion de
materiales einsumos.

Controlar y registrar el ingreso y salida de materiales e insumos del almacen
Verificar el ingreso a Almacén de materiales e insumos en buen estado.
Controlar mediante kardex, sistemas mecanizados y cuadros estadisticos las

i existencias y necesidades.
AR 5 Efectuar inventarios periddicos de acuerdo a Directivas Internas.

[ % " :

’:-T_:—\“gl 5 Atender los requerimientos de las unidades organicas, teniendo en cuenta el

\1 ____fof / stockde existencias

wf Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
T : ;
reunionesde trabajo.

8 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo.
(] Elaborar pecosas.
10  Oftras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y
esinternas Serviciosinternos.
Coordinacion Mo gjerce
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO




Formacion
académica:
' Conocimientos: Sisterna Operativos Windows y Office u otros similares

Experiencia laboral:  Un (01) afto en abores simiares.

NACIONALIDAD -
~ Peruana o -

Drganaciﬁn y Planificacion Compromiso
- Comunicacion Efectiva Wocacion de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

' Integridad y Comportamiento Etico

e e
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo I . Apoyo
Denominacion de la Unidad Unidad de Logistica, control patrimonial y
Organica servicios internos
Nombre del puesto TECNICO DE ADQUISICIONES
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, control patrimonial y
servicios internos

Puestos a su cargo Ninguna
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas del Sistema de Abastecimiento; asimismo, atender con
losrequerimientos de bienes, servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar registros de proveedores, postores y contratistas y mantener actualizada
ladocumentacién.

Disefiar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones y
comitésque correspondan al ambito del sistema de logistica.

Realizar las indagaciones y estudios de mercado para las diferentes
contrataciones

Proyectar informes de cuadros comparativos para la adquisicién de bienes y/o
contratacién de servicios

Efectuar la compra de los bienes requeridos

Organizar y mantener actualizadas las cotizaciones de los bienes de mayor
demanda por cada area usuaria

7 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y
esinterna ServiciosInternos.

Coordinacion - No gjerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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ICENCIA
HICLAYO

Fnrmacuﬁﬁ T|tu}u Técnico o grado bachltler en carreras admlnlstratwas =i
. académica:

E:-:perien 1abral: Un (01) ao en labores similares.

NACIONALIDAD
Peruana
HABILIDADES | o
i Organlzacmn y Planif cacldn = Gnmpmﬁ*us:a -------
| "Comumcacfﬁn Efectiva " Vocacién de Servicio -
Trahaja eﬁ-énih_lﬁ.n ..... ool Sensnb'hdad Swal—_n

| ln‘!agndad Y CﬂmﬁnrtamrantﬂEtlcu e -

e R e e e
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Organo _ ' Apoyo
Denominacion de la Unidad Unidad de Logistica, control patrimonial y
Organica servicios internos
Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIO
(Limpieza,
jardineria, electricidad,

. mantenimiento,fotocopiado)

Dependencia jerarquica lineal Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, control patrimonial y
servicios internos

Puestos a su cargo Ninguno
MISION DEL PUESTO

Mantener aseado y en buenas condiciones la infraestructura y mobiliario de la entidad.

= FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el barrido y recojo de los residuos solidos y desechos para su
disposicion temporal hasta la recoleccion general.

Efectuar las labores de limpieza y ambientacién de los espacios propios de la
2 entidad (Oficinas, pasillos, fachadas, cocinerias, Servicios higiénicos,
Instituciones, casa refugio, consultorios y ofros)

Realizar las labores de jardineria en los locales que requieran de estos

1

Realizar los trabajos de fumigacion y otros similares en los locales asignados
Conservar el buen estado de la infraestructura y/o espacios propios de la entidad

Cautelar y conservar los elementos u objetos desprendidos o extraviados en los
diferentes espacios de la entidad y depositarios en lugares apropiados hasta su
reclamo posterior.

Realizar los trabajos de mantenimiento y obras civiles menores (gasfiteria,
pintado,albafiileria, electricidad, etc) para la conservacion de |a infraestructura de
la entidad.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

Apoyar en las labores de traslado de materiales, bienes, mobiliario y otros
conformea la indicacion del inmediato superior.

Otras que asigne el Superior inmediato.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Conocimientos: - - Mbaﬁ:lerla, gasﬁtena electncldad manajn de eqmposy
otrasactwldadas similares.

| E;{ﬁe.:ﬁeﬁcia laboral: Un [01] ann en Iabﬂres mmﬂares

MGIDHALIDAD
 Peruana
HABILIDADES o] GDMPETENGIAE
B | Drganlzaudn y Planificacion -Cr;:rripramisn
8 Cnmumcac.mn Efectiva Vocacion de Servicio
/' Trabajoen equipo Senslbilldad Social

e

Integridad y Cnmpurtam:entu Etico

_:;GEEEDINAGI@HES.PRJNHPALES

=i Coordinacion Jefe de la Unidad de Lnglstlca Cuntrol Fatnmaniaj y
“_ ./ esInternas ServiciosInternos.
SR = :
Coordinacion Mo ejerce
ESEmmas a1 EEEITTITIRE - SEXZIIN 1

w
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Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Logistica, control patrimonial y

Organica servicios internos

Nombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal Unidad de Logistica, control patrimonial y

servicios internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, control patrimonial y
servicios internos

Puestos a su cargo MNinguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de prestacion de servicios de naturaleza administrativa para facilitar
eldesarrollo de las actividades de la unidad organica asignada

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a
laUnidad Organica haciendo uso de los sistemas y/o aplicativos informaticos

Coordinar reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

Elaborar documentos administrativos, resimenes, cuadros, tablas, de acuerdo a
lasindicaciones del Jefe de oficina.

Elaborar las érdenes de compra y/o servicios, haciendo uso de los sistemas
y/oaplicativos informaticos.

Llevar el registro de Orden de Compray de Servicio giradas.
Revisar y preparar la documentacién para la firma y despacho respectivo.

Atender y realizar llamadas telefonicas, recepcion y envio de documentacion
viacorreo electrénico (e-mail) que sean propias de la entidad.

Advertir con oportunidad los plazos y vencimientos de los expedientes para
sutramite.

Efectuar las Comisiones gue |e asigne el jefe.

Velar el acervo documentario existente en la oficina de logistica evitando a su
vez lainfidencia.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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- COURDINACIONES PRINCIPALES _ ey
Cnurdlnar:mn Jefe de la Unidad de Lngistlca Control Patnrnanlal y
esinternas ServiciosInternos.

- 6ﬁﬂrdi-r1_acinn “ '. Nu gjerce
esExtemas

REQU]SITDS DEL PUESTD

Conocimientos: . Sistema Operativos Windows Gf'ﬁc:e u otros similares, Uso
deaplicativos informaticos

EXP&I'IIBI"IGIE Iabural Lln {{11} afo de Iabar&s administrativas

NAEIDNALIDAD
' Peruana
HABILIDADES O CDMPETENCIAS
e Drgamzam:&n y F’Ianfﬁf:.amén _Cé'mﬁréhisn |
Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
- Trabajo en equipo SEHSIinIdad Sﬁctai

ammzmmmmmEmcE —na

Z| Integridad y Comportamiento Etico
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Organo Apoyo
Denominacion de la Unidad Organica  Unidad de Logistica, control
- patrimonial y servicios internos

Mombre del puesto CHOFER

Dependencia jerarquica lineal Unidad de Logistica, control
patrimonial y servicios internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, control
patrimonial y servicios internos

Puestos a su cargo Minguno

MISION DEL PUESTO

Conducir correctamente el vehiculo asignado efeciuado el traslado de forma segura
yoportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado prestando el servicio con responsabilidad y
1 puntualidad segln la programacion respectiva o de acuerdo a las disposiciones
del Jefe inmediato superior.

Realizar acciones de apoyo a la gestién administrativa (notificacién,
distribucion dedocumentos, etc.) en la unidad organica asignada.

Tramitar y/o solicitar la dotacién de lubricantes, combustibles, repuestos y/o
servicios.

Velar por el buen uso de combustible y otros materiales asignados.

Informar al Jefe del area sobre el estado del vehiculo asignado.

Velar por la seguridad, buen estadu'y funcionamiento del vehiculo asignado.
Realizar la limpieza del vehiculo asignado y del area de trabajo.

Mantener el record de mantenimiento, registrando diariamente los hodoémetros,
kilbmetros y ocurrencias diarias anotandolo en la BITACORA.

Registrar diariamente los hechos suscitados en el Cuaderno de Ocurrencias u
otrodestinado para tal fin.

10  Llevar al taller de mecanica al vehiculo asignado cuando sea necesario.

Realizar oportunamente el tramite para la renovacion de la Revision Tecnica y
1 Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito - SOAT del vehiculo asignado.

12  Realizar funciones de apoyo administrativo cuando no conduce ningdn vehiculo.
13  Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne ei Jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y
Intermas Serviciosinternos.

Coordinacion No ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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 REQUISITOS DEL PUESTO 4 : TR Sk
Formacion académica: Secundaria completa - acreditado con Licencia de Conductor

Experiencia laboral: Experiencia como conductor no menor de dos (02) afios.
NACIONALIDAD
| _  Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS |
Organizacién y Planificacien ~ Compromiso |

Comunicacion Efectiva ' Vocacién de Servicio
Sensibilidad Social

Trabajo en equipo

i;'ltegridad y Cumpﬁﬂ'amientu?tim

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Apoyo

Denprpinacién de la Unidad Unidad de Logistica, Control Patrimonial

Organica yServicios Internos

Nombre del puesto TECNICO DE CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia jerarquica lineal Unidad de Logistica, Control Patrimonial
yServicios Internos

Dependencia funcional Unidad de Logistica, Control Patrimonial

yServicios Internos
Puestos a su cargo Ninguno
MISION DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de bienes patrimoniales de |a entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar, facilitar e informar scbre el procedimiento de toma de inventario de
laentidad.

Registrar y sistematizar la informacion relacionada con el inventario en el

: Sistemade Patrimonio institucional.
AT 3 Supervisar y controlar las fichas de desplazamiento de bienes de la entidad.
A \'4 Elaborar las fichas técnicas de existencia de los bienes muebles de la entidad.
! 5 Verificar fisicamente los bienes muebles segin actas de entrega se carga

y/odesplazamiento interno.
6 Efectuar e informar las altas y bajas de los bienes de la entidad.

Registrar los bienes inmuebles en el Sistema de Informacion Nacional de
Bienes yServicios Estatal — SINABI

Cumplimiento de directivas sobre médulo de revaluacion y propiedad planta y
equipo.
9 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

10  Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y
esinternas Serviciosinternos.
Coordinacion Mo gjerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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EQUISITOS DEL PUESTO

AT

Fnrmaman  Estudios Técnicos en Adm:nlstracmn o Gontahllldad
académica:

Gﬂnuclmlentos Sistema Operativos Windows y Office u ofros similares
Exnanencla Iabﬂral Un (01) afio en labores similares

- NACIDNALIDAD N :_

HAEI_I..IADES o cnucms

Drganizac:ién y Planificacion Gumprumisa
. Gamunmamnn Efachvs Vacaclén l:le SEMGID
| Trabaja en eqmpr:t Sensiblhdad Suclal

M
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Contabilidad

Organica .

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Oficina General de Administracion
Dependencia funcional Oficina General de Administracién
Puestos a su cargo Tecnico Contable - Apoyo Administrativo

MISION DEL PUESTO

Elaborar y consclidar los Estados Financieros para asegurar una adecuada toma
dedecisiones en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, organizar, controlar, evaluar y ejecutar los procesos técnicos del

SistemaAdministrative de Contabilidad

Coordinar el control de la ejecucion presupuestaria, asi como la preparacion,
i elaboracion y presentacion de los Estados Financieros y Presupuestales de

acuerdo a la normativa vigente _

Elaborar mensualmente los analisis de cuenta que sustente los saldos de

ST

\& 3 Balancede Comprobacion
4 Validar el saldo de partidas de estados financieros
ff"'""\ﬁ\ Formular informes respecto a la situacion financiera de la entidad, asi como
[Z7 A TR 2\ emitiropinion y absolver consultas sobre asuntos contables
'.;' 3 h._‘ij.__ 5~' Efectuar el control de los fondos de la Caja Chicay Centros de Recaudacion
\\ J-I _7°  supervisar la ejecucion del control previo y simultaneo de la ejecucién
— presupuestaria.

8 Supervisar el trabajo de integracion, ejecucion presupuestal y apoyo técnico.
9 Mantener actualizado los documentos sustentatorios de los Estado Financiero

10 Realizar la presentacion de los libros electrénicos, registro de compras y venta de
acuerdo a la normativa vigente.

11 Afrontar las fiscalizaciones y/o auditorias tributarias y afines
12  Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
13  Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a sucargo.

14 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o gue le sean asignadas

pornormas sustantivas.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Jefe de la Oficina General de Administracion, responsables
esinternas delos Organos y unidades organicas de la entidad
Coordinacion Con personas e instituciones publico y privadas que tengan
esExternas relacién con las actividades de la unidad organica

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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RE{?(UISITE!S B&FUEETG L4
Formacion Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de

académica Cnrrtaabzlldad cnlaglado y habllztado
Eunoclmlentus Dapacltaclr.'m en Cnntabllzdad Gubamarnental manejo

desistemas y aplicativos relacionados ala

funcién.

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacién Integridad y Comp_o_rtamientu Etico
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Pensamiento Estratéglcu Sensibilidad Socsral
Iml..lderazga , o 1 f‘“(—:ampmmisu -
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Organo Apoyo
Denominacién de la Unidad Unidad de Contabilidad
Organica :
Nombre del puesto CONTADOR
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Contabilidad
Dependencia funcional Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo Ninguno

Ejecutar actividades relacionadas a la contabilizacion de las operaciones financieras
determinando los Estados Financieros de la Entidad para su oportuna presentacion.

Registrar operaciones de indole contable financiero y generar, revisar los
EstadosFinancieros, haciendo uso del sistema o aplicativo informatico
correspondients

2 Realizar de manera mensual el analisis de cuentas contables y presupuestales
parala formulacion de los Estados Financieros.

Revisar y validar informacion a procesar, la cual debe estar debidamente
sustentadade acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar las acciones de integracién contable y elaboracion de notas
contables, verificando la simultaneidad y paralelismo contable.

Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anualessolicitados por los 6rganos fiscalizadores.

Realizar la validacion y conservacion de los archivos XML de acuerd't':a ala
normativa establecida

Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

Otras funciones gue le asignen el Superior inmediato

Coordinacion Jefe de la Unidad de Contabilidad
es|nternas

Coordinacion Mo gjerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCEDID DE OO
I Furmacién' - | Titulo a nombre de la Naéifm en la carrera de Cnntébilidad '
académica: colegiado y habilitado
Conocimientos: Contabilidad Gubernamental, Cierre presupuestal y contable,

sistemas y aplicativos
Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores similares

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES o CDHPETEHGIAS I — )
Organizacion y Planificaci '~ Cor r
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trsbajn &N equipo Sensibilidad Social

Integridad v Gompurtamlentn Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAL DF BENEFICENCIA
CHICLAYO
Organo ' Apoyo )
Denominacion de la Unidad Unidad de Contabilidad
Organica
Nombre del puesto ASISTENTE CONTABLE (Ejecucion
Presupuestal)
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Contabilidad
Dependencia funcional Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Controlar los ingresos y gastos presupuestales, verificando la correcta aplicacion
departidas genéricas y especificas.
FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el compromiso del ingreso y devengado del gasto: Ordenes de Compras,
1 Ordenes de Servicio, Planillas (nombrados y contratados) Giro Directo de
valorizaciones, subvenciones, donaciones y devengados.

Elaborar el PDT - PLAME

Efectuar el control previo y continuo de la ejecucién presupuestal

Revisar y validar informacion a procesar, la cual debe estar debidamente
sustentadade acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anualessolicitados.

Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
: Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
“m___;jre" ' COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion : Jefe de la Unidad de Contabilidad
eslnternas

Coordinacion No ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLA Yo
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| REQUISITOS DEL PUESTQ

Formacién . Titulo Tecnmo Suparnor o Grada de Eal::hlller en Gnntabllldad
academica:
Conoaminitos: Capacitacion mmprobada en temas administrativos y contables |

Experiencia laboral: | {01] afio en Iabor&s similares

' NACIONALIDAD ©
FPeruana

=y =s EEs==rzr= L TP

Drgamzac{ﬁn y Planlf caclén Gumpmmma

rabajo en equmn _ RS Senslhll‘ dad Social :

! Integrrdad y Cumpﬂrtamaentu Etlcu

e i, ——————  —————————— L T
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Denéﬁ‘ninam‘dn de la Unidad ' Unidad de Cc—ntal::iFida-:-:i
Organica

Nombre del puesto ASISTENTE CONTABLE
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Contabilidad
Dependencia funcional Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Cumplir con la declaracién y presentacion de los compromisos tributarios de acuerdo
alas Normas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el PDT - IGV

2  Realizar las Conciliacién Bancaria de las cuentas de la entidad

Apoyar en el analisis de cuentas contables y/o presupuestales para la

E: 2 ;"h-_'..\. ®  formulaciénde los Estados Financieros.
?3"; Vg4 4 Realizar las Operaciones reciprocas
: Revisar y validar informacion a procesar, |a cual debe estar debidamente
Nt . sustentadade acuerdo a la normatividad vigente.
5 Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y

anualessolicitados.
7 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

8 Otfras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Unidad de Contabilidad
esinternas

Coordinacion Mo gjerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCEDD OF BEr{EFH:ENCIh
Formacion Titulo Técnico Superinf en-Admihistrac-Edﬁ_ﬂ Grado de Bachiller
academica: en Contabilidad
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas administrativos y contables

Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores similares

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES
Organizacién y Planificacién Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabaju en equrpa Sensmllldad Snclal

Integrrdad y Compurtampento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
: . : - ___CHICLAYO
fﬁrgano Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Contabilidad

Organica .

MNombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal Unidad de Contabilidad

Dependencia funcional Unidad de Contabilidad

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia técnica administrativa en las acciones de procesamiento,
clasificacion y archivo del movimiento contable y financiero

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

! clasificacion y archivo del movimiento contable, financiero y/o presupuestal.

5 Recopilar informacién y apoyar en la formulacién y modificacién de proyectos
contables.

Verificar a aplicacion de los procedimientos técnicos en el area

Elaborar cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.
Registrar operaciones contables

Recopilar, clasificar, consolidar informacion contable, financiera y/o presupuestal
Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

L COORDINACIONES PRINCIPALES

ﬁ.';
! Eoordinacion Jefe de la Unidad de Contabilidad
- gsinternas

Coordinacion Mo ejerce

esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Titulo Técnico Superior o grado de bachiller en

académica: Administracion o Contabilidad

Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas administrativos y contables

“p
¥
=
=
[

Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores similares
NMACIONALIDAD

Peruana
HAEBILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en Eqmpﬂ Sensibilidad Social

Integridad vy Ct::rnpc:rtamlerrtu Etlcu

SGCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SN S

UNIDAD DE TESORERIA

Organo Apoyo

Denominacién de la Unidad Unidad de Tesoreria

Organica i

MNombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Oficina General de Administracion
Dependencia funcional Oficina General de Administracion

Puestos a su cargo Secretaria, asistente administrativo, asistente

decuenta corrientes, recaudador,
MISION

Planificar, organizar, gjecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesoreria,
cautelando el movimiento Financiero de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar el manejo de los fondos de la entidad.

2 Ejecutar, controlar y registrar los pagos a los proveedores y otros de
conformidadcon las normas vigentes.

Supervisar, controlar y registrar los pagos a personal nombrado, contratados y
jubilados, etc.

4 Ejecutar, controlar y registrar los pagos de obligaciones a AFPs, SUNAT, entre
otros

e 6 Supervisar, controlar y registrar las transferencias a diferentes cuentas

7 Supervisar y controlar la recaudacion diaria, asi como de otros ingresos
realizandoel registro diario como corresponda.

e 8 Velar por el cumplimiento de las funciones y directivas establecidas
g Informar diariamente de los saldos de las diferentes cuentas bancarias

10 Lievar el control de las cuentas bancarias y las operaciones de tesoreria
informandoa la Gerencia General de Administracion.

11  Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia
12  Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
13 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a sucargo.

Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas
pornormas sustantivas.

COORDINACIONES

14

Coordinacion Jefe de la Oficina General de Administracion, responsables
esinternas delos Organos y unidades organicas de la entidad
Coordinacion Con personas e instituciones gue tengan relacion con las
esExternas actividades de la unidad organica.

e — ———— — e g e ey

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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E—— CHICLAYD

| Fnrmaclén Titulc Unwerswanu en Cnntab:l:dad |

académica: : Colegiado y habilitado . TLel SN
' Cunomm:ﬂntos ' Gestion o .Admlmstramén Pblica o pnvada

- =T

Expenanma Iaharal Un (01) aﬁn de experiencia en la prestamun de S»EWIGIOS en
) entldadas publlcas o pnvadas

' Peruana
HABILIDADES N _
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
- Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social

T EEATELLEE B LR oo PESS P P

Compromiso

_I “
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOICIEDAD DF BENEFICENCIA
. CHICLAYD

Organo ~ Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Tesoreria
Organica

Nombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Tesoreria
Dependencia funcional Unidad de Tesoreria
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO
Mantener en orden el archivo (comprobantes de pago y documentos)

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar los diversos documentos remitidos por las diferentes areas de la
entidad

Controlar y custodiar el acervo documentario de Comprobantes de Pago y
Recibosde Ingresos

Revisar y verificar la documentacion sustentatoria de las Papeletas de
Compromiso,Recibos de Ingresos

4 Recabar los Estados de Cuenta de las entidades financieras para la conciliacion.

Recabar informacién de las Planillas sobre los descuentos efectuados a los
trabajadores

6 \Verificar y/o constatar las firmas de los trabajadores en las planillas de pagos

Realizar diferentes tramites y/o pagos conforme a la disposicion del Superior
inmediato.

8 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
g Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion

Jefe de la Unidad de Tesoreria
esinternas

Coordinacion

MNo ejerce
esExternas U

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SN ?:E e |

Formacion

' académica: | Titulo Técnico Superior en Administracion o Contabilidad.
' Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas administrativos, contables

yeconémicos

_"Expenencla Iabm‘al: Un (01) afio an Iahctrs-s mmllaras ;

NACIONALIDAD
Peruana
HABILIDADEE -
' DrgamzaményF’lamﬁcamﬁn Compromiso

Sensibilidad Social

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
CHICLAYD

Organo Apoyo
Denominacion de la Unidad Unidad de Tesoreria
Organica

MNombre del puesto RECAUDADOR (A)
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Tesoreria
Dependencia funcional Unidad de Tesoreria
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Garantizar las operaciones del area de caja, efectuando actividades de recepcion,
entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la cobranza por la venta de bienes o servicios y efectuar la recepcion del
1 dinero de los diferentes servicios expidiendo el comprobante de pago y efectuando
el registro respectivo.

Elaborar diariamente el Recibo de Ingreso efectuande la conciliacién con la

. documentacidn sustentatoria.
; 3 Atendeg las disposiciones emitidas por la Gerencia respecto a condonaciones
ydonaciones.

4  Registrar en el libro de inhumaciones y fallecidos.

.5 Registrar de forma mensual las subvenciones en el Sistema.

6 Controlar y custodiar la documentacion valorada (Boletas, Facturas, Recibos).

i 7  Brindar atencion de calidad a los usuarios de la entidad.

: & Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

9 Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Jefe de la Unidad de Tesoreria.
esinternas
Coordinacion No ejerce
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 COCHIGAY
Formacién Titulo Técnico Su.perinr en Adminiétracién (o] Cﬁntabiridad o
academica: Grado de Bachiller en Administracion o Contabilidad.
Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas administrativos, contables

yeconémicos

Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores similares

NACIONALIDAD
Peruana
HABILIDADES O CGMF‘ETENCIAS
ml‘::r.‘.*-r.gz.a.ruzacmnyF‘Ianrﬁcacmn § .-I-Inm-.(:omp}éfri];a ...............................
Trabajn en equlpn . Senmbﬂ:dad Snclal i

integndaci y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 B TTa e
Organo Apoyo
Denominacion de la Unidad Unidad de Tesoreria
Organica
Nombre del puesto TECNICO DE CUENTACORRIENTES
Dependencia jerarquica lineal . Unidad de Tesoreria
Dependencia funcional Unidad de Tesoreria
Puestos a su cargo Ninguno

Control de ingresos y control de pagos y evaluar la disponibilidad financiera de la
entidad.

Verificar y girar comprobantes de pago a proveedores, personal (nombrado,
contratado CAS)

it | e Controlar los ingresos y distribuirlos a sus respectivas cuentas para

S transferencia

E Vg Ingresar y verificar el sistema de caja de depésitos bancarios

\ % Verificar la informacion correspondiente para los pagos AEPS. PLAME & IGV
Registrar datos en el sistema de sueldos y pensiones.
Controlar los descuentos en planillas de personal nombrado contratado y CAS
Custodiar los cheques no emitidos
Informar los saldos de las diferentes cuentas de la entidad

o o~ OB W

Registrar y actualizar las cuentas por pagar de los asuntos judicializados
por elpersonal

10 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

w

11 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato.

Coordinacion Jefe de la Unidad de Tesoreria
eslnternas

Coordinacion MNo ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Furmaclﬁn T'tuk:u TBBHICG Supanﬂr en Admmlsh*ac;un 0 Cuntabllrdad o]

academlca Grado de Bachiller en Admlnlstraclon o Contabilidad.

' Dcnommmntos | Capacitacion -::umprc-bada en temas admlnlstratwos cnntahles
' ye-::c-nr.':mims

Expenenma iabaral 'Un [l]1} aﬁu en Iahmes similares i

_ NACIONALIDAD
B R N e

HABILIDADES )

Organizacion y Planificacion Compromiso

Comunicacién Efer:twa Vocacion de Servicio

Trabaja‘;r.lr;;;:]po - Senslhmda;g;mél_ -

e e

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCEDAG O sexICENCiA

e e o
UNIDAD DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNOLOGICO

Organo Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Siétemay Snﬁorte Tecnologico

COrganica

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD SISTEMA Y SOPORTE
TECNOLOGICO

Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Oficina General de Administracion

Dependencia funcional Oficina General de Administracion

Fuestos a su cargo Asistente de Soporte Técnico

MISION DEL PUESTO

Dirigir las acciones para la implementacién de tecnologias de informacién y los
productos informaticos, asi como brindar la asistencia técnica en |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas
dela unidad de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes

5 Supervisar la definicion, propuesta, implantacién y administracién de todos los
software y hardware en la entidad.

(577 N\E) 3 Mantener actualizada las bases de datos, pagina web y Portal transparencia de
[ [ — - - . r " - " -
|7 {_ W45 ) 8] laentidad en coordinacién con las unidades organicas segun corresponda.
’ ol q:-; 4 Asesorar en tareas administrativas y funcionales, en técnicas informaticas, en
S utilizacion de equipos computarizados, asi como en el uso de software
especificos.
5 Dirigir y supervisar el control, evaluacién técnica y mantenimiento de los equipos
decomputo de la entidad.
6 Supervisar el adecuado funcionamiento y uso de los sistemas informaticos

de laentidad
7 Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipos informaticos de la entidad

Supervisar las acciones de seguridad de los sistemas y bases de datos
generandolas copias o respaldos respectivos

9 Absolver consultas relacionadas conel ambito de su competencia
10 Ejercer el control de Ia permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

11 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su
cargo.

Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas
pormormas sustantivas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

12

Coordinacion Jefe de la Oficina General de Administracion, responsables
esinternas delos Organos y unidades organicas de la entidad
Coordinacion Con personas e instituciones publico y privadas que tengan
esExternas relacion con las actividades de la unidad organica

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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CHICLAYO

_REQUISITOS DEL PUESTO

= Formacién Titulo a nombre de la nacién en ingenieria de sistemas
2 - académica:
Conoclmlentns Gestmn oAdmlmstram—::-n Publlca o pmrada
Expanencla Iabora!. Dus [EIZ] aﬁns da expanencua prufesmnai en e! sector publlcn

0 privado

| nacionALDAD

" HABILIDADES 0 cuMPEi'éhcms
Drgéﬁ&éclﬁn y Planlﬁcamon “l-r-l'tegndad-}"{:ompnnamlanto Etr-::o
_- . Cumunf&adlﬁﬁ Efectiva ] Vocacion de S_érwclc-
' Pensamiento Estr:atégino Sensibilidad Social |
- ermgo T compomso

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo | Apoyo

Denominacion de la Unidad Unidad de Sistemay Soporte Tecnoldgico
Organica

Nombre del puesto ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO
Dependencia jerarquica lineal Unidad de Sistemay Soporte Tecnolégico
Dependencia funcional Unidad de Sistemay Soporte Tecnolégico
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las acciones relacionadas a la gestion de los sistemas informaticos ¥
elsoporte técnico en |a entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el mantenimiento de los equipos de computo de las diversas
unidadesorgénicas de la entidad

Realizar la instalacion de software y hardware en las unidades orgénicas de
laentidad.

Orientar a los servidores (usuarios) en el manejo de equipos y sistemas y/o
aplicativos informaticos

Apoyar en la instalacién de redes informaticas

Realizar la instalacién de los equipos multimedia, audio, video cuando sea
requeridopor las unidades organicas usuarias

Realizar copias de seguridad back up cuando sea solicitado por el inmediato
superior.

7 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
8 Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Unidad de Sistema y Soporte Tecnoldgico
esinternas '

Coordinacion Mo ejerce

eskxternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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'REQUISITOS DEI PUESTO

- Formacion Estudios técnicos en fnfnéﬁ y carreras afines a |a funcion.
académica:
- Conocimientos: - Capacitacion en temas a fines a la funcién

Experiencia laboral:  Un (01) afio de experiencia
NACIONALIDAD -

Peruana

e —— —_———— e
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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1.3. ORGANOS DE LINEA:

1.3.1. GERENCIA DE ASISTENCIA Y PROMOCION SOCIAL:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL
|
SUB GERENCIA DE
ASISTENCIA SOCIAL
I/;?'_.# II .'.'-'1'5‘
L 5 SUB GERENCIA DE
Nk s | . PROMOCION Y
S |LDESARROLLO HUMANO
B e e e ESse L.  —————— S

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 B T2
Denominacién de la Unidad Gerencia de Asistencia y Promocion Social
Organica
Nombre del puesto GERENTE DE ASISTENCIA Y PROMOCION
SOCIAL

Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Gerencia General

Dependencia funcional Gerencia General

Puestos a su cargo Secretaria, Sub Gerente de Asistencia Social,
SubGerencia de Promociény Desarrollo
Humano

MISION DEL PUESTO

- ) Planificar, promover, dirigir y evaluar los planes y programas de asistencia i
< promocionsocial de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los servicios asistenciales y actividades de
1 proyeccién social que brinda la entidad a favor de Ia poblacién en situacién de
riesgo.

Asesorar a la Alta Direccién en la toma de decisiones orientadas al
cumplimientoeficaz y eficiente de los objetivos sociales de la entidad.

3 Planificar y formular proyectos de promocién y asistencia social participativa a
favorde la poblacién en riesgo.

Proponer y ejecutar convenios con Instituciones Publicas y Privadas,
Nacionales oExtranjeras, para establecer y/o mejorar los servicios de la entidad.

5 Promover, planificar, formular proyectos y proponer convenios con instituciones
publicas y privadas en favor de la poblacién en riesgo.

Elaborar y remitir Informes de Gestion e informacion estadistica de poblacién
6  atendida, donaciones, actividades de proyeccion social, de salud y otros, en forma
periodica a la Alta Direccién y demas érganos competentes.

7 Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia

Promover las acciones de capacitacién del personal en coordinacion con la
8 : P
gerencia de Recursos Humanos.

8 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
10 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.
Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por

L. normas sustantivas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerencia General, responsables de 6rgano y unidades
eslnternas organicas

Coordinacion Organizaciones  Piblicas y Privadas relacionadas
esExternas alcumplimiento de sus funciones.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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REEUiEITES BEL PUETG :
Formacién TTTULD UNWERSITARID EN CARREF{AS DE GIENCFAS

académica DE LA SALUD, TRABAJO SOCIAL, PSICOLOGIA,
: ~ SOCIOLOGIA O CARRERAS AFINES. COLEGIADO Y
e i S e e B e e

Cnnnclmlentcs: ' CAPACITACION EN TEMAS AFINES A LA FUNCION

 NACIONALIDAD

Peruana -
 HABILIDADES O COMPETENCIAS o (B T
Orgamzaményl’lamﬁcamﬁn - Iategndad y Cnmpnrtarmentn Etico
Ao Gamumcacldn Efectiva Vocacion de SEWIGID
: | Pansamlentn Estratéglcu - Senslblildad SOCIaf -
mLfderazgo ...... Cumpmmlso
- S— = S - - et —— S —

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



O

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 R T
Organo ) Linea

Denominacion de la Unidad Organica  Gerencia de Asistencia y Promocién Social
Nombre del puesto SECRETARIA

Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Asistencia y Promocion Social
Dependencia funcional Gerencia de Asistencia y Promocién Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de |a unidad
organica

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
rédaccion de la documentacion de acuerdo a Ias indicaciones del Superior
Jerarquico

3 Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacién ingresada a la unidad organica.

Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su
disposicién

Mantener y custodiar el acervo documentario de |la unidad orgénica.
Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Brindar atencién de calidad a las autoridades, piblico en general, y servidores
que seapersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones,

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

Programar y requerir y distribuir los materiales y Utiles en coordinacién con el
responsable de su unidad organica.

11 | Ofras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

»\ Coordinaciones Gerente de Asistencia y Promocién Social
) Internas i
Coordinacion - Mo gjerce.
esExternas
= B ET > —T = = - = =—
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I

Conocimientos: Sistema Dperaﬁvoé Windows y Office u otros similares

Experiencia laboral: 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia
administrativa.

NACIONALIDAD
Peruana

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Drganizadﬁnyliiéniﬁcacién Compromiso .
~ Comunicacion Efectiva ~ Vocacién de Servicio

Inte.gridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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.. SUB GERENCIA DE ASISTENCIA SOCIAL

Organo Linea

Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social

Organica

Nombre del puesto SUB GERENTE DE ASISTENCIASOCIAL
Clasificacién Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Asistencia y Promocién Social
Dependencia funcional Gerencia de Asistencia y Promocién Social
Puestos a su cargo Secretaria, docente, coordinador (a), auxiliar

deformacion, auxiliar de nutricién.
MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar Jas actividades de los programas de apoyo
socialen coordinacién con el Superior Inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y coordinar actividades técnico administrativas, orientadas a

1 focalizar, identificar, calificar y evaluar a poblaciones de escasos recursos
econdémicos o en situacion de riesgo
Organizar, dirigir y evaluar las diversas campafias de proyeccion social,
destinadasa los sectores vulnerables en riesgo social.

3 Programar, coordinar y evaluar y supervisar las actividades

tecnicas - yadministrativas del comedor institucional.

Recopilar, clasificar y procesar informacian estadistica antes, durante y
después dela ejecucion de los programas y campafias de asistencia social.

Elaborar y proponer normas, directivas y proyectos gue permitan desarrollar NN
programas para mejorar la atencién de los usuarios. Sl

Promover programas de capacitacion y produccién orientados a los
eneficiarioscon el propésito de mejorar su calidad de vida.

S ormular y presentar proyectos de desarrolio ¥ apoyo social.

Llevar Estadisticas de los casos atendidos con fines de informacién.

9 Absolver consultas relacionadas conel ambito de su competencia

10 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

11 Asignar y supervisar las funciones ylo tareas especificas del Personal a su
cargo.

12 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas
pormormas sustantivas.

Coordinacion Gerente de Asistencia y promocion social, responsables de

esinternas losOrganos y unidades organicas de la entidad

Coordinacion Con personas e instituciones publico y privadas que tengan

esExternas relacion con las actividades de Ia unidad organica
e S — ==

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICILA Yo
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Fﬂnnamén

TITULD UNIVERSITARIO EN CARRERAS DE CIENCIAS
académica: DE LA SALUD, TRABAJO SOCIAL, PSICOLOGIA,
SOCIOLOGIA O CARRERAS AFINES. COLEGIADO Y
e : ) HABIL]TADD 2
- Conocimientos: Capacrtac!on en tamas afines ala funclén

NACIONALIDAD

. | Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
" Organizacién y Planificacion ' Compromiso
~ Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio

Trabajc:- en equipo

Sensibilidad Social

— e — e e e e
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Denominacién de la Unidad t}rgénfr::a | Sub Gerencia de As:isfencia Social
Nombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacién de actividades de secretaria en |a unidad organica
asignada,diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Organizar y preparar la agenda y documentacién respectiva de la unidad organica

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacién de acuerdo a las indicaciones del Superior
Jerarguico

3  Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

4 Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacion ingresada a la unidad organica.

5 Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su

disposicién

6  Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.

| _"_‘*c"‘ i Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales. registrandolas debidamente.

i B Brindar atencién de calidad a las autoridades, publico en general, y servidores
4 que seapersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
= gestiones.

9 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignadc:é a su cargo.

10 Programar y requerir y distribuir los materiales y utiles en coordinacién con el
responsable de su unidad organica.

11 Oftras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Asistencia Social
_Internas il e e e
Coordinacion Mo gjerce.
esExternas
— ——s — - =T — i — — = ——r=——

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022

HICLAYO
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Farrnamnn acau:fl I 'I‘Itulu Téicoda Sﬁado n-

Cunacimintc:-s: Sistema Operativos Windows y Office u ofros similares
Experiencia Iabc;ral: : 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia
administrativa.
NACIONALIDAD
' ~ Peruana
HAEILIDADES (o] GDHPETENCIAS _ - . .
Grgan_:zaclén y F'I'aﬁ-ﬁc;agr;ﬂ - {;_‘Empn:;misn ik i

. Trahajo en equlpu Sensibilidad Social

.Integndad ¥ Compuﬂamlanto EtIC-O

__H
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Organo ' Linea

Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica

Nombre del puesto DOCENTE (Programas Sociales)
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Efectuar acciones de reforzamiento educativo, formativo y promover actividades
socioeducatives, fomentando una cultura de norma y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y desarrollar acciones de reforzamiento educativo en los usuarios de
losprogramas sociales

2 Programas y desarrollar acciones de promocion educativa, deportiva, cultural y
comunal.

1

3 Fomentar habitos de disciplina, buenas modales, valores ¥ aseo en los
beneficiarios.

Cetectar problemas que afectan el desarrollo dal educando y su aprendizaje,
tratando de ayudar derivando a los que requieran de tratamiento especializado

Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperacion, amistad y respeto entre e
losalumnos, docentes, padres de familia ¥ comunidad en general. /" ekl .

6 Evaluar de forma permanente el proceso de desarrollo integral de los participantes.

7 Cuidar y mantener en buen estado los enseres ¥y equipos asignados a su cargo

8 Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES

Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social
eslnternas

Coordinacion No ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUES TOS - 2022 SOCIEDAD DE BENTFICENCIA

CHICLAYO

FEEGU}SFT OS DEL PUESTO

Formacion Titult:.- unwarsﬂanu en Educacion
académica:
Conocimientos: Capamaudn en temas afines ala ﬁmmdn

Experiencia laboral:  Un (01) afio de experiencia en la profesion en el sector Publico
0 privado

Peruana

T e mmmezzo

T T e e

Grgamzaclnn :-.r Planiﬁcacu&n Campromlsn

Trabajﬂ en equnpu Sensibilidad Social

“ — T i ——
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO




A,

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 T CHICTAYD
Organo i ' Linea
Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica
Nombre del puesto COORDINADOR (A) (CAR Y CASA REFUGIOQ)
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional ' Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar albergue temporal a las mujeres, adolescentes y nifias que sufren el
maltrato o violenciafisica y/o psicolégica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y supervisar las actividades técnicas ¥ administrativas del Area.

2 Planificar y supervisar las acciones correspondientes al servicio asignado
3 Coordinar con los Superiores inmediatos |a ejecucion de actividades.

4 Elaborar los informes requeridos Yy necesarios que permitan mejorar los

servicios

5 Llevar Estadisticas de los casos atendidos con fines de informacion
5 Brindar atenciones personalizadas de acuerdo a las necesidades de las
albergadaspara el mejoramiento de su formacin conductual. f,,;""r_:“::_\
7 Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones de vigilancia diurna y ’——F:”i"
nocturna en la Casa Refugio |t == -;f
Cuidar y mantener en buen estado los enseres Y equipos asignados a su cargo. 2 ’ 3t j':f
9 Gestionar las diferentes articulaciones a fin de mejorar la calidad de
supervivencia de cada una de nuestras albergadas
10 Elaborar los requerimientos mensuales de acuerdo al andlisis de necesidad de
cada uno de los centros
11 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social
esinternas
Coordinacion Fiscalias, Juzgados y Policia Nacional del Pert.
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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| REQUISITOS DEL PUESTO!
F i0
an?icr;: Grado Académico en Psicologia o carreras afines.

Conocimientos: Capamtaclﬁn en temas afines a la funcién

. Experiencia laboral: Un {EH) afio en acﬁﬂdadas similares
NACIONALIDAD . S

Peruana &
HAEILlDADES ﬂ CUHPETENEIAS

Drganclnn y F'Iamﬁaamﬁn Cnmpmmisam

: Trabaja en eqmpn | Sensibilidad Social .

' Integndad y Comportamiento Etlcu

SOQIDAD nfssnmm:
CHICLAYO
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Organo . Linea

Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica

Nombre del puesto AUXILIAR EN FORMACION
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Asumir el rol de madre, organizando ¥ ejecutando las labores propias del hogar,
velandopor la salud y bienestar general de las nifias y adolescentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir y colaborar en las actividades que se desarrolla en la Casa Refugio

5 Apoyar en la formacién educativa y socio familiar de nifias y adolescentes
albergadas

Colaborar en el desarrollo de actividades, fortaleciendo y promocionando los
valoresde solidaridad y respeto y demas normas de convivencia.

Supervisar el cumplimiento de las acciones de vigilancia diurna y nocturna en
laCasa Refugio

S  Elaborar los informes diarios y los requeridos sobre la situacion de la Casa Refugio
6 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

7 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social, coordinador (a) de Casa
esinternas Refugio.

Coordinacion No ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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E s
a:an::r?::g' Titulo profesional en psicologia, sociologia o carreras afines.
: Colegiado y habilitado.

Conocimientos:
Capacitaciones relacionadas a la funcion .

[ E * - : .
RPEFORESLIFor Un (01) afio en actividades similares a la funcién

HACI:_J!-L_ALIDAD
Peruana
HABILIDADES S . -

Compromiso

Organizacién y Planificacion

. Trahajo en equipo Sensi

Integridad y Gén;pm{e;ﬁieh?o_léii;

. —— . o === B e e — — —i=w=r
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Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica
Nombre del puesto AUXILIAR DE NUTRICION
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo . MNinguno

MISION DEL PUESTO

Supervisar y ejecutar labores de preparacion de alimentos.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los mends de acuerdo a lo dispuesto por la nutricionista.

2 Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para su
preparacion.

3 Distribuir la racién correspondiente a los usuarios, garantizando una mejor
manipulacién de los alimentos.

Efectuar el mantenimiento y la limpieza de los ambientes, e uipos de cocina
4 : %
ymateriales utilizados en el servicio

5 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

6 Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES VS
Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social, coordinador (a) de Casa & _._1%_:
esinternas Refugio. L L
Coordinacion No ejerce g
esExternas
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Secundaria Completa
académica:
Conocimientos: Capacitaciones relacionadas a la funcién el
Experiencia laboral: Un (01) afio en actividades similares a |a funcién Y JEE.
NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacién Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

= - e =
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Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica ;
Nombre del puesto COORDINADOR (A) CASA DE TODOS
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Area de intervencién y 4rea de apoyo

MISION DEL PUESTO
Brindar albergue temporal a los adultos mayores en situacion de abandono

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar. supervisar y ejecutar las actividades técnicas y administrativas
vinculada a la atencion integral de los adultos mayores.

2 Elaborar informes y documentos técnicos del servicio y ejecutarlos.
3 Coordinar con el equipo multidisciplinario la organizacion. planificacion.

funcionamiento y evaluacién de las actividades programadas en el centro ‘casa
de Todos Chiclayo". y se valora la consecucion de los objetivos planteados.

4 Elaborar con el equipo multidisciplinario el plan de trabajo individual de cada
adulto mayor. usuario.

B Coordinar reuniones periédicas donde se estudien las actividades del centro en

beneficio de los usuarios. y se valora la consecucion de los objetivos planteados.

Coordinar el proceso de admisién y tratamiento de las personas adultas

mayores. usuarias.

Coordinar atenciones personalizadas de acuerdo con las necesidades de los
usuarios.

8  Velar por el Cumplimiento del Reglamento Interno y los estatutos de la 'Casa de
Todos Chiclayo-.

8  Seguimiento y coordinaciones para el cumplimiento de Convenios y/o Planes de
Trabajo interinstitucional y gestar acciones de vinculacién con instituciones a
fines. :

10 Organizar reuniones y supervisar el trabajo del Equipo Técnico Multidisciplinario.

11 Supervisar la actualizacién de los expedientes de las usuarias y llevar un registro
de los casos atendidos

12 Velar por la conservacion. seguridad, mantenimiento e instalacién de '‘Casa de
Todos Chiclayo-. y de los equipos asignados a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social
esinternas
Coordinacion Fiscalias, Juzgados vy Policia Nacional del Per.
esExternas
— = == = S A == e s =,
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCHDAD E BENEFCENCIA
z:;gg;lig Titulo profesional en Sociologia. Trabajo Social o Psicologia
Conocimientos:

Capacitacion en temas afines a prevencién ¥ promocion o
intervencion en poblaciones vulnerables. De preferencia con
personas en situacion de calle

Experiencia laboral: ) (01) afio en actividades similares

NACIONALIDAD

Peruana

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Grganjzaciﬁn y Planificacion Compromiso

-Traﬁajd en equipcr- . Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Linea

Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica

Nombre del puesto MEDICO

Dependencia jerarquica lineal. Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social

Puestos a su cargo Enfermera, tecndlogo médico y nutricionista

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia medica a los adultos mayores albergados en casa de todos.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Hacer el reconocimiento médico a cada nuevo usuario y rellenar la
correspondiente historia médica donde constaran las indicaciones del tipo de
atencion necesaria y el tratamiento correspondiente
Atender tas necesidades asistenciales de los usuarios. P .
3 Hacer el seguimiento y evaluar los programas juntamente con el equipo formado : :
por todas tas personas que intervienen.
4  Asistir al personal destinado al centro en casos de necesidad y urgencia. Como
maximo responsable de su departamento médico. en el cual &l centro no pueda
tratar debidamente al usuario. derivarios a un centro hospitalario o de salud.
S Impartir platicas de prevencién de enfermedades propias de ta edad de los T
usuarios al personal del centro. [SNE
g Otras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente gue le sean b TS ) :.
pedidas y gue tengas relacién con su profesion. AN Ao
COORDINACIONES PRINCIPALES Nbe
Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social
esinternas
Coordinacion Establecimientos de salud
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



X9

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —2022 ) 0 seNencencs
Formacién S _A d_'_' _;;1_. Ed R BUTTNE
académica: rado Academico de médico cirujano

Especialidad en Geriatria (mayores)

Conocimientos: capacitacion en temas afines a la funcién

Tener conocimientos en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Experiencia laboral: | pypehencia minima de un afio en entidades publicas y/ o

privadas
NACIONALIDAD

Peruana

HABILIDADES 0} CDMPETENCIAS
Drgamzacmn y Pramficacmn Compromiso

Integndad y Compurtarmentn Etn:-::

e — - = - —= =T - == = ==
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Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica
Nombre del puesto TRABAJADOR SOCIAL
Dependencia jerarquica lineal’ Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo MNinguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia psicolégica a los adultos mayores en situacion de abandono
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Iniciar el proceso de ingreso del albergado. cuidando de cumplir con todos los

requisitos administrativos. legales y funcionales del ingresante_
Atender y gestionar temas relativos al area social del albergado.

3 Apoyar las referencias a los centros de atencién médica
Apoyar al equipo en los tramites legales. administrativos. recreativas y

culturales.,

5 Seguimiento del caso en relacién con el nicleo familiar ¥ social para propiciar
su reintegracion y reinsercion.

Realizar las visitas domiciliarias en caso corresponda.

Ser parte activa de la etapa final de los programas. busqueda de ocupacion.

Revisar el estado civil y penal de los albergados. \

0w 0w~ o
|

Apertura y actualizacién de expediente matriz de cada adulto mayor con la
informacion desde su ingreso. durante su estadia. hasta el egreso.

10 Planificacion y control de actividades en fechas calendario y actividades de
clima laboral con los trabajadores del centro.

11 Otras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Sub Gerente de Asistencia Social
esinternas

Coordinacion Fiscalias, Juzgados y Policia Nacional del Peru.
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacidn

Rt Titulo profesional en Trabajo Social. Colegiado y habilitado.

Conacimientos: Capacitacion en temas afines a la funcién

Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo

Tener conocimientos en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades

publicas o privadas en gestiones de programas a poblaciones

~ vulnerables
NACIONALIDAD
Peruana
HABILIDADES DCDMPETENCIAS LTI
Drgamzaman y Pfé'mf cacién Compmmmo ' '
Trabaj-::- en equrpa Sensmlhdad Samal

i Integndad y Cnmpnrtamlentr.: Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica .
Nombre del puesto ENFERMERA
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Técnico en enfermeria y cuidador

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia necesaria y especializada a los adultos mayores en situacion de
abandono

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaboracion del Plan Individualizado de cuidados para cada uno de los

albergados. o
2 Capacitar a los técnicos en enfermeria con las herramientas necesarias para el ;-:' T Sl
correcto manejo de la poblacion a la que atienden. 5 —g_
3 Organizar los equipos de atencion (técnicos en enfermeria y cuidadores) por '
tumos. y sus responsabilidades. Z _

4 Determinar los grupos de albergados por equipo de atencién (técnicos en

enfermeria y cuidadores)

Identificar las necesidades y problemas de salud de los albergados. para otorgar

el tratamiento o referencia al centro de salud para la atencién pertinente.

Ayudar a los usuarios en su proceso de tratamiento o recuperacion.

administracién del tratamiento correspondiente pautado por el médico.

8 Seguimiento de la evolucién o involucién del paciente. y orientar a la
continuacion o cancelacién de un tratamiento o una alta médica.

9 Lograr la maxima capacidad de autocuidado en los albergados. y conseguir una
mayor independencia y seguridad.

10  Ofrecer los cuidados necesarios a los albergados que lo requieran en momentos
en los que su cuidador o técnico en enfermeria habitual no pueda hacer

11 Incluir en el expediente matriz. el historial y atenciones clinicas, exdmenes
externos como apoyo al diagnéstico médico indicado. de cada albergado.

12  Canalizar las necesidades de los albergados al director del servicio de proteceién
social. :

13 Reporiar el estado funcional fisico y mental de los albergados. sefialando las
ausencias por permisos. enfermedad u otros motivos. asi como los dias de inicio
y término de estos para su control pertinente.

14 Elaboracién de informes de las intervenciones. ocurrencias relevantes y de salud
de los albergados. _

15 Ofras que asigne la institucién y no estén especificadas anteriormente qgue le
sean pedidas y que tengas relacién con su profesion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Coordinador (a) casa de todos, médico
esinternas

Coordinacion Ninguno

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacidn

académlu Titulo profesional en enfermeria, Colegiado y habilitado.

Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcién

Tener conocimientos en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de dos (2) afios en entidades

~ publicas o privadas

NACIDNALIDAD
Peruana

HABILIDADES O CDMPETENC!AS
Drganlzau-:ﬁn y Planifi -::ar.:lon Compromiso

' Trabaju en equipo e, Sensibilidad Social

ST mar———— e e . B e ——— I

Integndad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo - Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica
Nombre del puesto TECNOLOGO MEDICO
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia de rehabilitacién fisica y articular a los adultos mayores en situacion
de abandono :

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar los tratamientos y técnicas de rehabilitacién que se prescriban.

2 Participar con el equipo multiprofesional del centro para |a realizacion de pruebas
o valoraciones relacionadas con su especialidad profesional

3 Dar seguimiento y evaluar la aplicacion de tratamiento que realice.

Conocer. evaluar. informar y cambiar en su caso. Ia aplicacion del tratamiento

cuando proceda
5 Asesorar a los profesionales que lo necesiten sobre pautas de movilizaciones y
tratamientos en los que tengan incidencia las técnicas fisioterapéuticas
Promover y mantener las capacidades fisicas del usuario como |a resistencia al _
esfuerzo. |a fuerza y la movilidad articular. mediante el disefio de sesiones de LV
actividad fisica adaptadas a las caracteristicas de los usuarios. Bl
7 otras que asigne la institucién y no estén especificadas anteriormente que le sean

pedidas y que tengas relacién con su profesian.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Coordinador (a) casa de todos, enfermera
esinternas
Coordinacion MNinguno
esExternas
i = T M —= = m— —— o
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:ga";:;';;: Grado académico, licenciado (a) en tecnologia médica
Conocimientos:

Capacitacion en temas afines a la funcion

Tener conocimientos en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades

publicas o privadas
NACIONALIDAD

Peruana

HAEILIDADES D CDMPETENCIAS

Trabajo en equlpn | = Sensibilidad Social '
integndad y Compunarmento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Linea

Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica

Nombre del puesto NUTRICIONISTA

Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistehcia Social
Puestos a su cargo Auxiliar de nutricién

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia nutricional a los adultos mayores en situacion de abandono
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Establecer recomendaciones nutricionales en los diferentes servicios de
proteccion social T
2  Elaboracién mensual de |a programacion de alimentos balanceados ‘
3 Subir al sistema del Intranet SBCH. de forma mensual los insumos y alimentos de |3 -
acuerdo con la programacién de alimentos.
4  Conocer. evaluar. informar y cambiar en su caso. la aplicacion del tratamiento
cuando proceda
5 Supervisar la cantidad y calidad del almuerzo preparado por las Asistentes de
Nutricion.
Brindar recomendaciones y orientar a las Asistentes de Nutricién y Cooperadoras.
sobre la elaboracion de almuerzos balanceados.

Preparar material didactico sobre alimentacion saludable y balanceada.

=

8
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Coordinador (a) casa de todos, médico
esinternas

Otras que asigne la institucion.

Coordinacion Ninguno
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacion

E Bachiller o licenciado en nutricién y/o ingenieria en industrias
ac 2 3 :
ademica alimentarias
Conocimientos:

Capacitacion en temas afines a la funcién
Tener conocimientos en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Experiencia laboral:  gypariencia laboral minima de un (1) afio en entidades
publicas o privadas
NACIONALIDAD '

Peruana

HABILIDADES O COMPETENCIAS T
Organizacion y Planificacion Compromiso ; L L
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo ) Linea

Denominacién de la Unidad - Sub Gerencia de Asistencia Social
Organica

Nombre del puesto TECNICO EN ENFERMERIA
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Asistencia Social
Dependencia funcional Sub Gerencia de Asistencia Social
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia nutricional a los adultos mayores en situacion de abandono
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecuta el Plan individualizado de cuidados e informa de las mismas en cada
tumo.
2 Ofrecer cuidados individualizados y basicos a Los albergados. en aspectos ”
relacionados con la alimentacion. el aseo y la movilidad. AR N
3 Participar. apoyar y acompaniar de forma activa las intervenciones con i
albergados durante sus actividades cotidianas en el servicio de proteccién
social _
4 Organizar horarios de las diferentes actividades cotidianas en los programas
recreativas y culturales que promuevan movilidad y actividad fisica.
2 Apoyo en preparar y administrar los medicamentos segln las prescripciones

facultativas. especificamente Los tratamientos médicos e indicaciones de la
enfermera (o).
Tomar la presion sanguinea. el pulso y la temperatura para el control periddico

0 de patologias cronicas.

2 Registrar de forma diaria los datos relacionados con la propia funcién corporal
normal del albergado.

8 Acoger al albergado proporcionandole seguridad y estabilidad dentro del centro
de atencion

g Colaborar con el profesional en las actividades de rehabilitacion. de acuerdo
con a su competencia. _

10 Vigilar y tener cuidado de la ejecucion de las actividades de tipo fisico prescritas
por el médico. observando las incidencias gque puedan presentarse durante la
realizacién.

11 Controlar la permanencia de las personas adultas mayores albergadas: asi
comao |a supervision y rondas pertinentes.

12 Elaboracion de informes de las intervenciones. ocurrencias relevantes y de
salud de los albergados.

13 Otras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente que le

sean pedidas y que tengas relacion con su profesion.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Coordinador (a) casa de todos, enfermero
esinternas
Coordinacion MNinguno
esExternas
_— == I'=.
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Formacion
académica:

Conocimientos:

Experiencia laboral:

NACIONALIDAD

Grado académico de técnico en enfermeria

Capacitacion en temas afines a la funcion
Tener conocimientos en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Experiencia laboral minima de un (1) afic en entidades
publicas o privadas

Peruana

HABILIDADES 0 CDMPETENGIAS

. Drganlzacmﬂ '_n,r Planificacion

i Gmmmkaméﬁsﬁaﬁm

Trabq.o en equ;pa

Integridad y Comportamiento Etico

e
~ Vocacién de Servicio
Sensibilidad Social

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO HUMANO

Organo Linea

Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Promocion vy

Organica DesarrolloHumano

Nombre del puesto : SUB GERENTE DE PROMOCIONY
DESARROLLO

Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Asistencia y Promocion Social

Dependencia funcional Gerencia de Asistencia y Promocién Social

Puestos a su cargo Secretaria, Coordinador (a), Docente

MISION DEL PUESTO

Planificar, promover organizar y controlar los programas dirigidos a la promocion y
desarrollo de las personas que se encuentran en situacion de riesgo. o

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area.

2 Coordinar conlas Jefaturas internas en la ejecucion de actividades
Programar y coordinar las Jormadas de Apoyo Social en coordinacion con &l

3 e ! ;
CentroMedico y otras areas segun corresponda.

4 Desarrollar actividades de bienestar y promocién social en las poblaciones de
zonasmenos favorecidas

5 Elaborar y proponer normas y directivas para el desarrollo de los programas de
sucompetencia.

6 Realizar campanas y acciones de movilizacion, sensibilizacion que promuevan
losderechos de las personas en situacion de vulnerabilidad

7 Coordinar con las instituciones educativas las accicnes relacionadas al fomento

delvoluntariado.
8 Llevar Estadisticas de |los casos atendidos confines de informacion.

Lievar a cabo atenciones personalizadas a las necesidades de los usuarios
sustentando y orientando en el tramite de la documentacion

Formular estudios socic-econdmicos o proyectos afines que permitan una mejor
atencion a los usuarios.

11 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

10

12  Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerente de Asistencia y Promocion Social, responsables de
esinternas crganos y unldades orgamcas de la ent:dad

Coordinacion Con personas e instituciones publlcc- yr pnvadas que tengan
esExternas relacién con las actividades de la unidad organica

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO




0

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 O I L Ay e
Formacir.‘:ﬁ o Tltulc a ncrmbre de Ja naclén eﬁ Eiéhmas de la salud
académica; Sociologia, Derecho, Psicologia o carreras afines. Colegiado y

habilitado

Experiencia laboral: Un [D‘i} aﬁc en acﬂwdades s:malares

NACIONALIDAD
Perﬁaﬁé
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Pensamlente Estratéglm Sensibilidad Social
leerazgo wﬁ:;::m_pmmisﬁ S S e

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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{f}rgand .  Linea

Denominacion de la Unidad Organica Sub Gerencia de Promocién vy
DesarrolloHumano

Nombre del puesto : SECRETARIA

Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Promocion vy
DesarrolloHumano

Dependencia funcional Sub Gerencia de Promocién vy
DesarrolloHumano

Fuestos a su cargo _ Minguno
MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en |la unidad organica asignada,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 QOrganizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad
organica

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de

redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior
Jerarguico

3 Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y ofros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

e Organizar la recepcién, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacion ingresada a la unidad organica.

5 Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informaticas puestas a su
disposicion

6 Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.

7 Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8 Brindar atencién de calidad a las autoridades, publico en general, y servidores
que seapersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones.

9  Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10  Programar y requerir y distribuir los materiales y Gtiles en coordinacion con el
responsable de su unidad organica.

11 Otras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Promocién y Desarrollo Humano
Internas
Coordinacion No ejerce.
esExternas
L = — — i
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| REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion ac_adémlca. Titula Tecnlcccfa Secretanado o aﬁnas
Cu_ryqn_:i_mientng: Sistema Operativos ‘J‘_I."lndows y Office u otros similares
Experiencia laboral: 1 afio en labores de sau‘etariadn ylo asistenr::ia

S .- 11, 5.1 NS e 2 =
' NACIONALIDAD R e o L

{jrg.énizéc.i;ﬁ.n y F’Ianiﬁcé;::iﬁn ., Cl:rmpromiso
Comumcaclnn Efectiva Vocacion de Serwcm
Trabajo en equipo Sans:billdad Saclal

 Integridad ¥ Campurtamlentﬂ EtIGD

Im
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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lf::rg ano Linea

Denominacion de la Unidad Organica Sub Gerencia de Promocién y
DesarrolloHumano

MNombre del puesto COORDINADOR (Consultorio Juridico)

Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Promocion y
DesarrolloHumano

Dependencia funcional Sub Gerencia de Promocién vy
DesarrolloHumano

Puestos a su cargo Tecnico Administrativo
MISION DEL PUESTO

Brindar orientacién, asesoramiento y defensa legal a2 madres y familias en riesgo social y
violencia familiar.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area.

2 Planificar y supervisar las acciones correspondientes al servicio asignado

3 Coordinar con los Superiores inmediatos la ejecucién de actividades.

4 Elaborar los informes requeridos y necesarios que permitan mejorar los servicios
5 Llevar Estadisticas de los casos atendidos con fines de informacion

5 Lievar a cabo atenciones personalizadas a las necesidades de los solicitantes

sustentando y orientandolo en el tramite de la documentacion
7 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo.

8 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES

Coordinaciones Sub Gerente de Promocién y Desarrollo Humano

Internas

Coordinacion Fiscalias del Ministerio Plblico, Juzgados del Poder
esExternas Judicial, Comisarias policiales, Centros de conciliacién, entre

otros.
REQUISITOS DEL PUESTO

Formacidn académica: Titulo en Derecho.

Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcién
Experiencia laboral: Un (01) afio en actividades similares
NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

iﬁtegridad y Cﬂmﬁ:unamienta Et:E:cr

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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1.3.2. GERENCIA DE INGENIERIA:
A ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

# .?;>\
ks 1
r
s

b
i
o

—SOCIE 7
by

SUB GERENCIA DE
PROYECTOS Y OBRAS
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Organo Linea
Denominacion de la Unidad Gerencia de Ingenieria
Organica
Mombre del puesto GERENTE DE INGENIERIA
Clasificacion Cargo de confianza
Dependencia jerarquica lineal Gerencia General
Dependencia funcional Gerencia General
Puestos a su cargo Sub Gerente de Proyectos y Obras, secretaria

MISION DEL PUESTO
Fomentar |a productividad de los diversos servicios brindados por la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones relacionadas con la
ejecucionde obras en la entidad.

2 Coordinar con los funcionarios y jefes de oficina las actividades y proyectos
aejecutarse

3 Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la programacion del
presupuesto de inversion.

4 Proponer a la Alta Direccion proyectos de mejora y ampliacion de la
infraestructurade la entidad

5 Absolver consultas relacronadas con el ambito de su competencia

6 Dirigir la ejecucion, liquidacion y entrega de obras y/o proyectos realizados
en laentidad

7 Formular informes emitiendo opinién técnica sobre su competencia

8 Promover las acciones de capacitacién del personal en coordinacion con la
gerencia de Recursos Humanos.

9 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

10 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su
cargo.

1 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas

pornormas sustantivas.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerencia General, responsables de érgano y unidades
esinternas organicas

Coordinacion Con personas e instituciones publico y privadas que tengan
esExternas relacion con las actividades de la unidad organica

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 S\
Fu-rmacirf:-n Tifulo-Unive}sitario de Ingéﬁiem Civil cﬁiégiédo y hébilitado
académica;
Conocimientos: Capacitacion en valorizacion y liquidacion de obras

Capacitacion en estructuras

Capacitacién en mitigacién de riesgos y otros temas afines a la
__________________________ funclﬂ" =

Expenenma Iabural: Tres (03) afios de expEnencla enla prc-fesmn enel seatnr
publico o prwadc-

HEl] s

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS =
Organizacion y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico :« Wi g
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio ‘\?i-_ %‘d 4
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social g
e — S R
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Organo Linea
Denominacion de la Unidad Organica Gerencia de Ingenieria
Nombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Ingenieria
Dependencia funcional Gerencia de Ingenieria
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad
organica

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior
Jerarquico

3 Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

4 Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacién ingresada a la unidad organica.

5 Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informaticas puestas a su
disposicion
Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.
Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

8 Brindar atencién de calidad a las autoridades, publico en general, y servidores
que seapersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones.

9  Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10 Programar y requerir y distribuir los materiales y (tiles en coordinacién con el
responsable de su unidad organica.

11 Ofras funciones que le asigne el superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Gerente de Ingenieria
Inteynas A
Coordinacion Mo gjerce.
esExternas
T — — = === =T
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDD DE BENETICENCIA

Furrnaaﬁn académlca Tiﬁ.:ln Té'cnicn de -Saa'e_tar-iado n-aﬁnés

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
Experiencia laboral: 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia
administrativa.

Peruana

Drganlzaclnn y F'ianlf' icacion : Gﬂaﬁmmisﬂ -
Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
Traba oen aqurpﬂ Sensibilidad Social

!ntegndad y Compnr‘tamlento EtIGD

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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CHICLAYD

v - -

SUB GERENCIA DE PROYECTOS Y OBRAS

Organo Linea

Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Proyectos y Obras
Organica

Nombre del puesto SUB GERENTE DE PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Ingenieria

Dependencia funcional Gerencia de Ingenieria

Puestos a su cargo Especialista (Ingeniero)

MISION DEL PUESTO

Fomentar la productividad de los diversos servicios brindados por la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO
Gestionar perfiles y proyectos para fomentar |la productividad de los distintos

L servicios que brinda la entidad

5 Supervisar la gestion de los expedientes técnicos y presupuestos de inversion en
obras

3 Supewisaf ]us inmuebles de la SBCH, informando sobre su estado de
conservacion

4 Actualizar las tasaciones de los inmuebles de la SBCH

5  Emitir opinion teécnica sobre asuntos de su competencia

6 Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia

7 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

8 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.

9 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por

normas sustantivas.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerente de Ingenieria, responsables de 6rganos y unidades
esinterna organicas de la entidad
Coordinacion Con personas e instituciones publico y privadas que tengan
esExternas relacion con las actividades de la unidad orgénica

== =E B S e Rt E — ===
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EO{lEDAD DE EENEF[CE*ICI.’I.

Formacion
académica:
Conocimientos:

Exper‘rehcia laboral:

NACIONA LIDAD

;Dré;hizac-iﬁn y Plaﬁiﬁcécién

Comunicacion Efectiva

Pensamlento Estrateglco

Lndarazgo

Titulo Universitario de Ingeniero Civil o afquitaétﬁra cnlég-jiadu'

y habilitado

RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRAS
GESTION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION
AUTOCAD, S10, MS PROJECT, SAP 2000

Dos (02) afios de experiencia en la profesion en el sector
publico o privado

Integridad y Comportamiento Etico
Vocacion de Servicio
Sensnbmdad Sncral

Cumpromlsn

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDND DE BENERCENCIA )
_ DEL F T i R
ﬁrgému Linea-
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Proyectos y Obras
Organica
Nombre del puesto INGENIERO
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Proyectos y Obras
Dependencia funcional Sub Gerencia de Proyectos y Obras
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Desarrollar proyectos para fomentar la productividad de los servicios que desarrolla
laentidad

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar perfiles y proyectos para fomentar la productividad de los servicios

1 guedesarrolla la entidad

2 Elaborar periles, expedientes técnicos sobre obras programadas

3 Apoyar con la programacién de construcciones y mantenimiento de inmuebles

4 Elaborar y proponer el gasto anual sobre la ejecucién de obras y mantenimiento
deinmuebles

5 Emitir opinién técnica sobre las obras particulares a ejecutar en el cementerio
yotros servicios '

6 Elaborar, custodiar y mantener en buen estado los planos y expedientes técnicos

delas obras e inmuebles de la entidad.

7 Elaborar informes técnicos de su competencia que requiera el Superior inmediato
8 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

9 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Sub Gerente de Proyectos y Obras

esintemas
Coordinacion No ejerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
CHICLAYO

Formacion Titulo Universitario de Ingeniero Civil. Colegiado y habilitado
acadéemica:
Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcion

Experiencia laboral:  Un (01) afio de experiencia en la profesion en el sector publico

oprivada.
NACIONALIDAD
| o Peruaﬁa :
HABILIDADES, © COMPETENCIAS Ry e )
Organizacién y Planificacion ~ Compromiso ' ' i oy
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabaju enaqmpn : | _ Sensib_ilidad Sociél

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDAD DF BENEFICENCIA
: ‘ CHICLAYO -
Organo Linea
Denominacion de la Unidad Gerencia de Ingenieria
Organica
Nombre del puesto ARQUITECTO
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de ingenieria
Dependencia funcional Gerencia de ingenieria
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Fomentar la productividad de los diversos servicios brindades por la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las inspecciones e informes técnicos de los proyectos de la SBCH

5 Coordinar con los funcionarios y entidades las facilidades para la gjecucion y
viabilidad de los proyectos =

Elaborar los expedientes técnicos y tasaciones de los diferentes proyectos

Emitir las opiniones técnicas, requeridas por las diferentes areas usuarias de la
SBCH

5 Crear disefios de propuestas arquitecténicas para proyectos de la SBCH
Supervisar |a ejecucion y/o mantenimiento de inmuebles de la SBCH

7 Elaborar las diferentes especificaciones técnicas o TDR para los diferentes
proyectos requeridos por |a alta direccion

Evaluar y proyectar la documentacién requerida para emitir licencias de
construccion de tumbas y mausoleos del cementerio el Carmen

g Proponer estrategias de mejora en los diferentes proyectos de inversion de la

SBCH

10 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas
pornormas sustantivas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerencia de ingenieria, subgerencia de obras y proyectos y
esinternas unidades organicas

Coordinacion Con personas e instituciones publico y privadas que tengan
esExternas relacion con las actividades de la unidad organica

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SXHOAD DR O
Formacion Titulo Universitario d.e arquite::—tn colegiado y habilitado
académica:

Conocimientos: ~ RESIDENCIA, SUPERVISION Y SEGURIDAD EN OBRAS

ARCHICAD, AUTOCAD, 510, ARCGIS
OFFICE BASICO

Expenencla labaral: 1 afio de experiencia en la profesidn en ai sec:tnr pubhco o]

privado.
.. ' Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacion Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio Zanoh
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Swal
| '-I.jde'ra-zgﬂ. - | .Cﬂ'rf-!-l:-:-!:i-:;h’llSD -

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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SOCIEDAD DE BENERCENCIA
CHICLAYO
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1.3.3. GERENCIA DE NEGOCIOS:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

SUB GERENCIA DE
GESTION INMOBILIARIA

SUB GERENCIA DE
| CEMENTERIO Y
SERVICIOS FUNERARIOS

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
Organo Linea
Denominacion de la Unidad Organica = Gerencia de Gestion de Negocios
Nombre del puesto GERENTE DE GESTION DE NEGOCIOS
Clasificacion Cargo de confianza
Dependencia jerdrquica lineal Gerencia General
Dependencia funcional Gerencia General
Puestos a su cargo Secretaria, Sub Gerentes de Gestion Inmobiliaria,

Servicios Funerarios y Gestion de Negocios, y
puestos a sus cargos.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar, las actividades de gestion
comercial, obras, negocios y productivos, generando nuevas formas de recursos
financieros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar las acciones productivas y de generacién de nuevos ingresos, asi como
la recuperacién tributaria y de morosidad.

Conducir los procesos de gestién inmobiliaria que se realicen dentro de los
aspectos de negocios productivos de la entidad.
Conducir y supervisar las acciones de los servicios funerarios que presta la entidad.

4 Conducir y supervisar los diferentes servicios médicos de los centros médicos de
la entidad.

Supervisar y controlar el uso comercial de los bienes tangibles e
5 intangibles, estableciendo sus tarifas, asi como de ofros servicios y/o productos
que brinda |a entidad.
Organizar y dirigir las acciones para brindar una actividad comercial, sustentada
6 en criterios de ética, transparencia, eficacia, eficiencia, calidad, innovacion y
capacidad desatisfaccion.

7 Formular estrategias que permitan potenciar la captacion o recuperacion de
mayores recursos a fraves de los servicios y/o productos que brinda la entidad.

Proponer e implementar estrategias de marketing y mercadotecnia para generar

mayor rentabilidad e ingresos y para la recuperacion de las deudas.

Propone acciones para promover la diversificacién de los productos o servicios

que ofertan las diversas unidades organicas con el proposito de optimizar los

° ingresos dela entidad

10 Establecer y proponer los manuales, reglamentos o directivas de los
servicios asignados

11 Actualizar el TUPA y TUSNE, determinando los costos en coordinacién con
las unidades organicas y Oficina General de Administracion. o

4o Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica para la elaboracion de )
convenios o acuerdos interinstitucionales con las entidades bancarias y financieras.

13 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.
14  Otras asignada por la Gerencia General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2

Coordinaciones Gerencia General, responsables de érgano y unidades organicas
Internas

Coordinaciones  Con personas naturales y/o juridicas que tengan relacion con
Externas las

actividades de la unidad organica

R R T = = ——— T T T —
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MANUAL DE PIE'RFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDAD 0F BEEFICENCA

Formacien ~ Titulo anombre de Ia Nacién en las carreras administrativas,
ocimientos: - Capacitacion especializada en Negocios, Marketing,
Gerencia de Finanzas.
Experiencia laboral: Tres (03) afios en el ejercicio profesional en el sector publico o
privado.

>on

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social

Liderazgo Compromiso

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Linea
Denominacién de la Unidad Gerencia de Gestion de Negocios
Organica
Nombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Gestién de Negocios
Dependencia funcional Gerencia de Gestion de Negocios
Puestos a su cargo Minguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada,

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 D_rganizar y preparar |la documentacién correspondiente a la unidad organica.

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y
de redaccion de la documentacién de acuerdo a las indicaciones del Gerente.

3 Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la
documentacion ingresada a la unidad organica.
Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su disposicion.
Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos
el responsable de la unidad organica.
Brindar atencion oporiuna y de calidad a quienes visiten la unidad organica,

6 como administrados, servidores, publico en general para formular consultas ylo
realizargestiones. '

7 Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

8 Mantener y custodiar el acervo documentario (expedientes judiciales ¥
administrativos)
de |la unidad organica.

9 Velar por el mantenimiento y cuidade de los bienes asignados a su cargo.

10 Programar y requerir y distribuir los materiales y Utiles en coordinacién con

el
responsable de su unidad organica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Gerente de Negocios
Internas
Coordinaciones  No ejerce
Externas
i TEas — —-= = —_—
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WALl A e |

Fnrmac:lon ' Titulo Técnico de Secretariado o afines
académica; .
Conocimientos: ) Sié’tama’bperathms Windows y Office u otros similares

NACID NA LIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacién Efectiva \ocacién de Servicio
Trabaja en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Campnr‘tamlentﬂ Etlcn

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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CHICLAYD

Organo Linea

Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
Organica

Nombre del puesto SUB GERENTE DE GESTION INMOBILIARIA
Clasificacion Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Gestion de Negocios
Dependencia funcional Gerencia de Gestion de Negocios

Puestos a su cargo Secretaria y otros

MISION DEL PUESTO e
Coordinar y supervisar |as operaciones relacionadas con la adecuada administracion <o
y rentabilidad de los bienes inmuebles de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer las tarifas de arriendo acordes con el mercado, para su aprobacion
por elComité de Gestién Patrimonial de la Institucién.

Participar en las comisiones para contratos de arrendamiento, refracciones
2 de inmuebles y otros,

Elaborar y proponer los mecanismos para subasta y alguiler de los inmuebles
3 de la Institucién.

Informar sobre la situacion de las deudas por arrendamiento, las

4 cobranzas administrativas, asi como del cobro de mercad conductiva de los
Inmuebles,

5 Elaborar y mantener actualizado el Margesi de Bienes Inmuebles.

& Presentar a la Gerencia General, los Lineamientos de Politica de arrendamiento.

7 Administrar y controlar las adquisiciones de Inmuebles que realiza Ia Institucion.

Programar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de los Inmuebles
de la Institucion.

oo

9 Elaborar y emitir informe anual y de gestion en forma periédica.

10 Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia

11 Promover las acciones de capacitacién del personal en coordinacion con la
gerencia de Recursos Humanos.

12 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

13 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.
Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas

b por normas sustantivas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Gerente de Negocios, responsables de érganos vy

Internas unidades organicas de la entidad

Coordinaciones ~ Con personas e instituciones publico y privadas que tengan
Externas relaciéncon las actividades de la unidad organica

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SR O oA
Formacién Titulo a nombre de la nacién en Derecho Economia,
académica: Administracion, Contabilidad, o carreras afines. Colegiado y
) habilitado.
Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas afines a la
funcién.

Experiencia laboral:  Dos afios de experiencia profesional en sector publico o privado
NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Pensamrsnto Estrategtca Sensibilidad Social
Uderazg::: _ I .Cﬂmpmn'IIEO -
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENERICENCIA
CHICLAYO
Organo Organo de Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
Organica
Nombre del puesto SECRETARIA
Clasificacion Cargo de confianza
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
Dependencia funcional Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria AT
Puestos a su cargo Ninguno '

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Organizary preparar la documentacién correspondiente a la unidad organica.

2 Organizar y supervisar las actividades de apd'_n.rcn administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacién de acuerdo a ias indicaciones del Sub Gerente,

3 Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la
documentacion ingresada a la unidad organica.

< Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informaticas puestas a su
disposicion.

5 Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

Brindar atencion oportuna y de calidad a quienes visiten la unidad organica, como
6 administrados, servidores, publico en general para formular consultas ylo realizar

gestiones

Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8 Mantener y custodiar el acervo documentario (expedientes judiciales y
administrativos) de la unidad organica.

9 Velar por el mantenimiento v cuidado de los bienes asignados a su cargo.
10 Programar y requerir y distribuir los materiales y Gtiles en coordinacién con el
responsable de su unidad organica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Gestion Inmobiliaria
Internas
Coordinaciones No ejerce
Externas
T— ——— - — e — E——
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- Formacion
académica:

Conocimientos:
Experiencia laboral:

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacion  Compromiso
‘Comunicacién Efectiva - Vocacién de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

InEgrdad y Com-pnr’mmranto Etico

m

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Linea
Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Gestidon Inmobiliaria
Organica
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
Dependencia funcional : Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de prestacion de servicios de naturaleza administrativa de
mediana complejidad, para facilitar el desarrollo de las actividades de la unidad organica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, revisar, clasificar, expedientes administrativos de los arrendatarios u
ocupantes de los bienes inmuebles de la SBCH y formar los cargos de recepcion,
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

2 Realizar el seguimiento y cumplimiento de los contratos

Evaluar, revisar, supervisar y verificar el cumplimiento de las condiciones
contractuales de los contratos de arrendamiento

4 Organizar y hacer despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir documentacién

generada por el area. :

Redactar documentos administrativos de acuerdo a3 las instrucciones del Superior
inmediato.

Llevar archivos de documentacién del area asignada

6 Efectuar requerimientos de bienes y servicios que el area requiera

Llevar un registro o control de pagos por concepto de servicios brindados por el
area, determinando la situacion de los mismos.

8 Reportar el movimiento econémico del drea, estableciendo su situacion
9  Elaborar informacién estadistica sobre Ia gestion del area
10  Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

11 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Gestién Inmobiliaria
Internas _

Coordinaciones No ejerce

Externas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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REQUISITOS DEL PUESTO WET
Titulo Técnico Superior en Administracion o C::-ntat:ulrdado _

 Formacién
académica: Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad o Economia

| Conocimientos: ' C_g_gamtamnn comprobada en temas ralauonadas a la funcién

~ Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores. administrativas
EIACIDHALJDAD

Organizacién y Planificacién
Comunicacién Efectwa Vocacion de Servicio
I Traha;a en equnpn T A T AT Sensml!ldad Soclal

g EEEL TE

Integndad y Campnrtam:anto Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Linea

Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria

Organica ;

MNombre del puesto _ PERSONAL DE COBRANZA

Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria

Dependencia funcional Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de cobranza, recaudacion y recuperacion de deuda generada por el
alquiler u otros actos de administracion de bienes inmuebles de la SBCH

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y evaluar |las actividades y procesos operativos de cobranza por alquiler
u otros actos administratives de la SBCH

2 Proponer el otorgamiento de fraccionamiento de deudas a la subgerencia de
gestion inmobiliaria

3 Brindar atencion a los expedientes administrativos sobre constancias de no
adeudos y otros similares

£ Coordinar con la oficina de tecnologia de informacién el correcto mantenimiento
de la base de datos y |la oportuna correccion de los errores de registro v abono
que se pudieran presentar

5 Informar mensualmente a la subgerencia de gestion inmobiliaria sobre el
cumplimiento de metas

Realizar |a recuperacion prejudicial de la deuda de los bienes inmuebles

Ejecutar acciones de recuperacion de la morosidad existentes en la entidad

Plantear y ejecutar estrategias para la recuperacién de la deuda, reduciendo la
cartera morosa

Efectuar el control de la deuda susceptible de cualquier tipo de contingencia
10 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

w @ =~

11 Oftras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Gestion Inmobiliaria
Internas
Coordinaciones =~ No ejerce
Externas
— - 2 u ]
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 REQUISITOS DELPUESTO e =
Formacion Titulo Técnico Supenor en Admimatraclun o Cnntabllldad o

académica: Grado

. deBachiller en Administracién, Contabilidad o Economia _
Conocimientos: - Capacitacion comprobada en temas relacionadas a ia funcién
Expenenma Iahorﬂi Un (m) aﬁn en Iahures admlnistratwas
HAC!GNALIDAD

A ~ Perapa -
- HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y F'Ianiﬁcauﬁn Compromiso

. Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
Trabajn en equipo ' 'Senslhlllﬁad Snclal

Integndad y Cnmpc:-rl:amlanta Ehoo

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Organo de Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica _
Nombre del puesto SUB GERENTE DE SERFIN
Clasificacion Cargo de confianza
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Gestion de Negocios
Dependencia funcional Gerencia de Gestién de Negocios
Puestos a su cargo Secretaria y otros

\
3

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las diversas acciones, a fin de optimizar los Servicios Funerarios (SERFIN
— Cementerio) y lograr generar los ingresos seg(n las metas previstas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Administracién de

Servicios Funerarios (SERFIN — Cementerig).
Ejecutar estrategias para incrementar las ventas de los servicios funerarios
(SERFIN — Cementerio).

Controlar el pago de los socios de SERFIN

2

Ejecutar los procesos técnicos de comercializacién de productos como estudio
4  de mercados, cdlculo de costos de comercializacion, control de calidad,
abastecimiento y otros
5  Verificar la informacién oportunamente con los responsables de SERFIN y

Gent*lenten‘o sobre |a existencia de tumbas, nichos y otros, para su difusion y
venta
Inspeccionar y evaluar el desarrollo de las actividades de inhumaciones, en

cumplimiente a disposiciones vigentes del drea de Salud

7 Efectuar reuniones de coordinacién con SERFIN y CEMENTERIO
para programacion de trabajo y una adecuada atencién a los socios.

8 Proponer Directivas y Reglamentos que simplifiquen los procedimientos de los
servicios funerarios (SERFIN - Cementerio)

9 Gestionar ante los sistemas administrativos la atencién de bienes y servicios

10  Presentar informes estadisticos de ingresos y egresos que genera el drea,
previo analisis del mismo

11 Presentar informes técnicos a la Unidad de Cementerio y Servicios Funerarios
sobre las acciones de su area.

11 Absolver consultas relacionadas con el &mbito de su competencia

12 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

13  Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su
cargo.

14  Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas
por normas sustantivas.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PER;F'IL DE PEFESTOS —_2&22 . _ mﬁ?liuf E;\r;%tcmm_
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Gerente de Negocios, responsables de érganos y
Internas unidades
[y ) organicas de la entidad : _
Coordinaciones Con personas e instituciones pdblico y privadas que
Externas tengan

relacion con las actividades de la unidad organica

Formacion Titulo a nombre de la nacién en carreras administrativas,
académica; derecho. Colegiado y habilitado.
Conocimientos: Gestion y administracién

Experiencia laboral: ~ Un {01) afio de experiencia profesional en el sector publico o

privado

NACIONALIDAD

' Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacién Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Social
Liderazgo Compromiso

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
CHICLAYO ~
Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica o
Mombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Dependencia funcional - Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar y preparar la documentacion correspondiente a la unidad organica.

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
1|{'3a=+:lau::-:§i-:'xvn de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Sub

erente,

3 Drganizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo de
la documentacién ingresada a la unidad organica.

4 Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su
disposicion.

5 Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos
el responsable de la unidad organica.
Brindar atencion oportuna y de calidad a quienes visiten la unidad orgéanica,

8 como :
administrados, servidores, publico en general para formular consultas y/o
realizar gestiones.

T Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8 Mantener y custodiar el acervo documentarioc (expedientes judiciales
y administrativos) de la unidad organica.

9 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10 Programar y requerir y distribuir los materiales y Utiles en coordinacion con el
responsable de su unidad organica.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Servicios Funerarios
Internas

Coordinaciones  No ejerce

Externas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 HOCELD O e
Formacién 1 Titulo: Tacnicp de Secretariado o afines
académica:
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Experiencia laboral: 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia administrativa.
NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacién Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en Equlpu Sensibilidad Social

.................................................................

mlntegrldad y Compm‘tamlenta Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUEST 08 -2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
CHICLAYO
Organo Organo de Linea
Denominacién de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica )
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Servicio Funerario Integral
Dependencia funcional Servicio Funerario Integral
Puestos a su cargo _ MNinguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de prestacion de servicios de naturaleza administrativa de
mediana complejidad, para facilitar el desarrollo de las actividades de la unidad
organica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, revisar, clasificar, expedientes y formar los cargos de recepcion, asi
como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos,

2 Registrar la documentacién recepcionada o entregada.

3 Organizar y hacer despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir documentacion
generada por el area.

4 Redactar documentos administrativos de acuerdo a las instrucciones del Superior
inmediato.

5 Llevar archivos de documentacion del drea asignada

6 Efectuar requerimientos de bienes y servicios que el drea requiera

T Llevar un registro o control de pagos por concepto de servicios brindados por el
area, determinando la situacién de los mismos.

8 Reportar el movimiento econémico del drea, estableciendo su situacién

9 Elaborar informacion estadistica sobre la gestion del area

10 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
11 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de Servicios Funerario Integral - SERFIN
Internas

Coordinaciones  No gjerce.

Externas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 snnsmu DE BENEFICENEIP«

SE = =

Formacion Titulo técnico y/o bachiller en administracién,

académica: contabilidad, economia, estadistica o carreras afines.
Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas relacionadas a la funcién
Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores administrativas
NACIONALIDAD

Peruana A &5
HABILIDADES O COMPETENCIAS =
Organizacion y Planificacion Compromiso =
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio f"k,i;-'_,,-l "
Trabajo en aqmpn Sensibilidad Social

Integndad y Gnmpnrtamlento I'-.'tlﬂo

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENERCENCIA
CHICLAYO -
Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica
Nombre del puesto OPERADOR
Dependencia jerarquica lineal Servicio Funerario Integral
Dependencia funcional : Servicio Funerario Integral
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de administracién, marketing, ventas, atencién de servicios del
Servicio Funerario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender al publico dando la informacion especifica de los servicios funerarios,
requisitos, condiciones, costos, facilidades v beneficios

» Mantener los ataldes, urnas y otros implementos en buen estado, asi como
mantener en condiciones adecuadas los ambientes de ventas y almacén.

3 Ejecutar el Servicio Funerarios, con eficiencia y calidad.

Llevar un control de los expedientes y velar por la seguridad y conservacién de
los documentos.

5 Emitir informes mensuales sobre las atenciones por Servicios Funerarios al
Superior Inmediato

Precisar las ubicaciones de los servicios funerarios,

Coordinar con Cementerio sobre el traslado de restos humanos internos y
externos, para el Servicio Funerario.

8 Cuidar y mantener en buen estado los enseres Yy equipos asignados a su cargo

8 Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de Servicios Funerario Integral - SERFIN
Internas

Coordinaciones No ejerce

Externas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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ﬁsatmsnasjaﬁwuasw R AP S _
Titulo Técnico en Contabilidad, Admlmstraclén Computamﬁn

Formacion
academica: o carreras afines.
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la funcién

Experiencia laboral: ~ Un (01) afio en labores administrativas

NACIONALIDAD

" Peruana

HABILIDADES O COMPETEN ENCIAS

Drgamzacmn y F'I‘anlﬁc:anlﬁn Compromiso
 Comunicacién Efectiva ~ Vocacion de Servicio

Traha_m en equipo Sensmllldad Scc:al

tntegndad y Comportamnantc Etn::cu |

%
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO




MUAL DE PERFIL DE PUESTHS = 2&22 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA

) CHICLAYO -
Organo : Linea
Denominacién de la Unidad Organica  Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Nombre del puesto CHOFER
Dependencia jerarquica lineal Servicio Funerario Integral
Dependencia funcional Servicio Funerario Integral
Puestos a su cargo Minguno

MISION DEL PUESTO

Conducir correctamente el vehiculo asignado efectuado el traslado de forma segura
yoportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado prestando el servicio con responsabilidad y
1 puntualidad segtin la programacion respectiva o de acuerdo a las disposiciones
del Jefe inmediato superior.

Realizar acciones de apoyo a la gestion administrativa (notificacién,
distribucion dedocumentos, etc.) en la unidad organica asignada.

Tramitar y/o solicitar la dotacién de lubricantes, combustibles, repuestos y/o
servicios.

Velar por el buen uso de combustible y otros materiales asignados.

Informar al Jefe del area sobre el estado del vehiculo asighadu_

Velar por |a seguridad, buen estado y funcionamiento del vehiculo asignado.
Realizar la limpieza del vehiculo asignado y del area de trabajo.

Mantener el record de mantenimiento, registrando diariamente los
hodémetros, kilémetros y ocurrencias diarias anotandolo en |a BITACORA.

Registrar diariamente los hechos suscitados en el Cuaderno de Ocurrencias
u otrodestinado para tal fin.

e R U = IR 4 B S

10 Llevar al taller de mecanica al vehiculo asignado cuando sea necesario.

Realizar oportunamente el tramite para la renovacion de la Revisién Técnica
ySeguro Obligatorio contra Accidentes de Transito - SOAT del vehiculo
asignado.

12 Realizar funciones de apoyo administrativo cuando no conduce ningun vehiculo.
13 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

11

Coordinaciones Jefe de Servicios Funerario Integral - SERFIN

Bl - —
Coordinacion No ejerce
esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIIL DE PUESTOS - 2022 mclmw DE B‘E"JEFICEM:IA

PEGLIISITSe nEl. &

- R L R L

Formacion académica: Secundaria completa - acreditado con Licencia de Conductor

i Cunccimﬁaﬁféé; T Heglas .c.le transito y manejc.-" Iﬁsfmf:cidn béslca |
subreSegurldad Vial.

— T S a =
Expé-rienr_.:ia laboral: Expenencla como conductor no menor ::le dns {{JE] afios.
NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
Trabajr:: en aqunpu Sensi‘bili-:iad Social

Integndad y Cnmportamlento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
% CHICLAYO ~
Organo Organo de Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica
Nombre del puesto JEFE DE CEMENTERIO
Dependencia jerarquica lineal Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Dependencia funcional Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Puestos a su cargo Minguno

MISION DEL PUESTO

Realizar |as acciones administrativas a fin de optimizar los Servicios de inhumacion en
el cementerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Programar, organizar y desarrollar las actividades relativas al cementerio de

conformidad a las disposiciones de la autoridad de la institucién ¥ a normas
legales.

Supervisar y monitorear el cumplimiento ¥ correcto uso de los servicios
funerarios al interior del cementerio.

Programar y autorizar las exhumaciones de cadaveres, restos y cenizas de

cadaveres humanos, para los traslados que solicitan los interesados vy
cumplir con las exhumaciones ordenadas por mandato judicial

Programar y autorizar las inhumaciones de cadaveres, restos o delegar la
accion a personal responsable.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones en bien de una correcta
administracion del Cementerio.

Proponer la ubicacién y distribucion de areas destinada para la venta de
tumbas bi

personales y de mausoleos en coordinacién con la gerencia de ingenieria, asi
como de nuevas opciones de sepultura.

Emitir documentos administrativos como constancias de sepultaciones en
nichos,tumbas, y mausoleos.

Dirigir, controlar y coordinar la inhumacién, exhumacién y traslado de
cadaveres, acorde con los dispuesto por el codigo sanitario y la autoridad de
salud

Informar a la autoridad superior inmediata, acerca de las ocurrencias y/o de
los servicios brindados y mantener base de datos para |la administracién Y
gerencias

Velar por el mantenimiento y conservacién, aseo y limpieza del cementerio ¥
bienes que el existen, asi como por la seguridad de los mismos.

Supervisar el cumplimiento de la obligacion contractual que asumen
terceros, con la entidad para la construccion, remodelacion y acabados en
tumbas y mausoleos.

Organizar, supervisar y registra los servicios funerarios de conformidad con
la Ley de cementerio y servicios funerarios.

Otras funciones que le asigne el superior inmediato.

TA 43 P i B - e
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 oo DEsovRCENCA
Coordinaciones 'Sub Garente de Servicios Funerarios
Internas
Coordinaciones No ejerce
Externas
Formacion Titulo Técnico Superior o bachiller en carreras administrativas,
académica: ingenieria y arquitectura
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la funcién
Experiencia laboral:  Un (01) arfio en labores administrativas
NACIONALIDAD

Peruana

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacién Compromiso
Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajcn en equipo Sensmlhdad Snclal

Integndad y Cnmporl:amjento Etlco

= —= — e . - LS e — == — =
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDAD DF BENESICENCIA
£ _ CHICLAYD -
Organo Linea
Denominacién de la Unidad - Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica
Nomkre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Departamento de Cementerio
Dependencia funcional Departamento de Cementerio
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de prestacién de servicios de naturaleza administrativa de
mediana J e
complejidad, para facilitar el desarrollo de las actividades de Ia unidad organica. ;
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Eséigir, revisar, clasificar, expedientes y formar los cargos de recepcién, asi
hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

2 Realizar el sinceramiento de tumbas, mausoleos y terrenos de mausoleo del
cementerio cuando corresponda.
3 Organizar y hacer despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir

documentacién generada por el area.
Redactar documentos administrativos de acuerdo a las instrucciones del

4 Superior inmediato.

5 Llevar la custodia de la documentacion y archivos del area asignada

6 Efectuar requerimientos de bienes y servicios que el 4rea requiera

7 Lilevar un registro o control de pagos por concepto de servicios brindados por
e
area, determinando la situacién de los mismos.

8 Reportar el movimiento econémico del area, estableciendo su situacion

9 Elaborar informacion estadistica sobre la gestion del 4rea

10 Cuidar y mantener en buen estado los enseres Y equipos asignados a su

cargo
11 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de Cementerio
Internas

Coordinaciones No ejerce

Externas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 sucuzmn L rsmtruceum

Formacien T|tulo Técnrcn Superior o bachiller en Administracion,

académica: Contabilidad, ingenieria, arquitectura
Conocimientos: ~  Capacitacién comprobada en temas relacionadas a la funcién
Experiencia laboral: ~ Un (01) afio en labores administrativas
NACIONALIDAD
Bl inics b By B
- HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso <
Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022

— i a CHICLAYO
Organo Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica
Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIO (Sepulturero)
Dependencia jerarquica lineal - Departamento de Cementerio
Dependencia funcional Departamento de Cementerio
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO
Coordinar y ejecutar las actividades variadas en los servicios de cementerio.
FUNCIONES DEL PUESTO

1

Abrir las fosas de primer enterramiento o de exhumacion para sepulturas en nichos,
preparandolas para la inhumacion de cadaveres de acuerdo con las 6rdenes gue
reciban de la administracion.

2 Trasladar los cadaveres, restos humanos aridos o cenizas desde la puerta del
cementerio a la sala deposito o al hogar de enterramiento _ _

3 Practicar el enterramiento en los distintos tipos de sepulturas en las exhumaciones e
inhumaciones de cadaveres o restos
Trasladar los restos humanos aridos de uno a otro lugar del cementerio, de acuerdo

4 con las ordenes que reciban de la administracién, siendo responsables del esmero
de las operaciones y guardando la compostura y respeto al recinto

5 Retirar las losas, cruces y lapidas para poder efectuar las inhumaciones y
exhumaciones _
Llevar al lugar de incineracion y efectuar la misma de todo el objeto procedente de

& las exhumaciones, tales como ropas, maderas y cuanto haya estado en contacto con
los cadaveres
Utilizar conservar y mantener los medios mecanicos, material, maquinaria, y

T elementos auxiliares, puesto a su disposicién por la superioridad, para la correcta
ejecucion de su trabajo
Durante Ia jornada diurna y con arreglo a las instrucciones del jefe, denunciara
cualquier hecho delictivo que sorprenda. Tendras asi mismo especial cuidado de que

8 no se ejecuten ningln trabajo u obra sin el correspondiente permiso escrito y la
presentacion de los justificantes de haber satisfechos las tasas administrativas
correspondientes

9 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

10  Otfras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de Cementerio

Internas

Coordinaciones No ejerce

Externas

== L =T, = — ——
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 50<‘|mm DEBEMEICTACA
Fan'namcn " Secundaria Completa
academica _
Conocimientos: Albariileria, gasfiteria, electricidad, manejo de equipos y
otras

_ actividades similares.
Experiencia laboral:  Un (01) afio en labores similares

NACIONALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo En equrpn Sensibilidad Social

i Integrlclad y Gomportamlenta Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE P UESTOS - 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENDIA

Organo Organo de Linea
Denominacion de la Unidad Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Organica
Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIO

(Limpieza,

jardineria, electricidad, mantenimiento, otros)

Dependencia jerarquica lineal Departamento de Cementerio
Dependencia funcional Departamento de Cementerio
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO
Mantener aseado y en buenas condiciones la infragstructura y mobiliario de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar el barrido y recojo de los residuos sélidos y desechos florales
para su disposicion temporal hasta la recoleccién general.
Efectuar las labores de limpieza y ambientacion de los espacios propios de la

2 entidad (Oficinas, pasillos, fachadas, cementerios, cocinerias, Servicios
higiénicos, Instituciones, educativos, casa refugio, consultorios y otros)

3 Realizar las labores de jardineria en los locales que requieran de estos

4 Realizar los trabajos de fumigacién y otros similares en los locales asignados
Conservar el buen estado de Ia infraestructura y/o espacios propios de la entidad

5 (cocinas, Inst. educativas, mausoleos, criptas, nichos, tumbas, parques, jardines,
etc) '

Cautelar y conservar los elementos u objetos desprendidos o extraviados en

5 los diferentes espacios de la entidad (cocinas, Inst. educativas, mausoleos,
criptas, nichos, tumbas, parques, jardines, etc.) y depositarios en lugares
apropiados hasta su reclamo posterior.

7 Realizar los trabajos de mantenimiento y obras civiles menores (gasfiteria,
pintado, albariileria, electricidad, etc) para la conservacién de la infraestructura
de la entidad.

8 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

9 Apoyar en las labores de traslado de materiales, bienes, mobiliario y otros
conforme a la indicacién del inmediato superior.

10 Almacenar y resguardar el material y herramientas del drea de trabajo

efectuando el registro correspondiente.

11 Recepcionar las lapidas del publico usuario verificando su correcto estado, asi
como llevar el registro y hacer la entrega de las mismas a los sepultureros

12 Otras que asigne el Superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe de Cementerio
Internas
Coordinaciones  No ejerce
Externas
- =t = i o -
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SoCEpD I}E  BENERICENCA

" Formacion : Secundaria Completa
académica:
Conocimientos: Albafiileria, gasfiteria, electricidad, manejo de equipos vy
otras

actividades similares.,
Experiencia laboral: Un (01) afio en labores similares

NACIONALIDAD
Peruana -
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacién Compromiso
Comunicacién Efectiva Vocacién de Servicio
Tr&bajo en equnpn Sensibilidad Social

Integndad y Eumportam:entu Etn:c-

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2022 SOCIEDAD DE BEMEFICENCIA
Organo Organo de Linea
Denominacion de la Unidad Gerencia de gestion Negocios
Orgénica
Nombre del puesto JEFE DE CENTRO MEDICO
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Negocios
Dependencia funcional Sub Gerencia de Negocios
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Analizar, seleccionar, programar, dirigir, evaluar y ejecutar una politica de captacion
de recursos y fuentes financieras a través de servicios médicos y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular el plan o programa de actividades internas del Centro Médico

Coordinar con el personal la implementacion de los procesos técnicos.
Elaborar informes técnicos referidos a los problemas y plantear soluciones al
Superior inmediato.

Supervisar la atencion y aprovisionamiento de los insumos necesarios para el
normal funcionamiento del Centro Medico

5 Velar por la mejora de la infraestructura

3] Elaborar Estadisticas que muestran la atencién brindada en los aspectos de
gastos que demandan su operatividad, nimero de usuarios atendidos o niveles
socio- economicos, enfermedadesmas comunes, necesidades mas
urgentes que solucionar, materiales requeridos, entre otros aspectos

7 Supervisar la asistencia que el personal desarrolla con fines de evaluar y
mejorarlos,

8 Elaborar propuestas con fines de ampliar la cobertura de atenciones
Participar en actividades externas con fines de captar recursos y subvenciones

que
mejoren el servicio.

10  Cuidar y mantener en buen estado los enseres Yy equipos asignados a su cargo

11 Otras funciones que le asignen &l Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Sub Gerente de Negocios
Internas

Coordinaciones  No ejerce

Externas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacion : Titulo a nombre de la nacién en Administracion,
Contador Pdblico,
académica; Economista, Ingeniero, Ciencias de la Salud o carreras afines.

Colegiado y habilitado.
Estudios de maestria.

Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la
funcién,

conduccion de personal

~ Experiencia laboral:  Un (01) afio de experiencia en cargos de jefatura en el sector ‘
publico o privado | IS,

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacién Compromiso
Comunicacién Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICIAYO
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Organo Linea

Denominacién de la Unidad Organica  Gerencia de gestion Negocios
Nombre del puesto TECNICO DE ARCHIVO
Dependencia jerarquica lineal Centro Médico

Dependencia funcional Centro Médico

Puestos a su cargo Minguno

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades tendientes a Ia gestion archivistica de acuerdo al Sistema
deArchivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar acciones de clasificacién, Custodia, conservacion y seguridad de las
historias clinicas.

Proporcionar las historias clinicas segun los tickets de atencion meédica;

E culminadala atencién medica recogerlas para su internamiento en el archivo.

3 Operar el sistema informatico de historias clinicas, para una rapida clasificacién
yubicacian.

4 Coordinar con el archivo institucional las acciones relacionadas a los

procedimientosarchivisticos

5 Cuidar y mantener en buen estado los enseres Y equipos asignados a su cargo
6 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe del Centro Medico

Internas

Coordinacion No ejerce

esExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion académica:  Titulo Técnicoen Administracion, Contabilidad o carreras
afines.

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y
aplicativos informaticos vinculados con la funcién

Experiencia laboral: Un (01) afio en labores administrativas

NACIONALIDAD
Peruana

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién y Planificacion Compromiso

Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio

Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO



i 4

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2022 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
CHICLAYO

T . b i -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Linea
Denominacion de la Unidad Gerencia de gestion Negocios
Organica

Nombre del puesto BOTICARIO

Dependencia jerarquica lineal Centro Médico

Dependencia funcional Centro Médico

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO
Dispensar (venta) medicamentos a los usuarios de acuerdo a la prescripcion medica

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atgegpler a la poblacion en la venta de medicamentos, solicitando la receta
medica. ;

2 Dispensar medicamentos orientando al paciente en cuanto a la equivalencia y
forma :
de administracion. _ — -

3 Desdoblar el contenido de envases que contienen productos farmacologicos en
fracciones menores, para su mejor suministro.

Recepcionar los medicamentos procedentes del almacén, previo chequeo con
4 laguia, factura pecosa valorizada, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y
efectuar el registro de ingreso en |as tarjetas de control kardex

3 Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de medicamentos.

6 Ejecutar control permanente de fecha de vencimiento de medicamentos y/o
productos e informar de los mismos con la debida anticipacion.

7 Efectuar el registro mensual de ventas y/o compras de medicinas yio

_ productos.

8 Efectuar requerimiento oportuno de medicinas y evitar el desabastecimiento de
los
mismos. _ ) ]

9 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

10  Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Jefe del Centro Médico
Internas

Coordinaciones No ejerce

Exterras

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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| REQUISITOS DEL PUESTO L

(15 T
Fnrmacmn Técnrco F'rc-feamnal en Enfarrneria o Farmacia
anadﬁmica. _ _
Conocimientos: Capacitacién Técnica en el drea de Farmacia

Expenencia Iaboral Un (01) afio de experiencia en la profesion.
MAGIDNALIDAD

—wETIILE

HABILIDADES © COMPETENCIAS

* Organizacion y Planificacion Compromiso
 Comunicacién | Efactma ' ~ Vocacién de Servicio
Tféihéjn en equlpn o Sénsnbllldad Snc;ai

Integndad y Cnmponamlento Etico

_——————— e — e
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo e Linea _
Denominacion de la Unidad Gerencia de gestion Negocios
Organica
Nombre del puesto RECAUDADOR
Dependencia jerarquica lineal Centro Médico
Dependencia funcional Centro Médico
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de atencion de servicios y recaudacion de ingresos por la ; =
atenciénde Servicios 4

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar informacion al publico usuario sobre las especialidades médicas.

Operar el sistema informatico de consultas médicas registrando lo referente
a la entrada y salida del dinero.

Recepcionary custodiar el dinero de la venta de tickets de atencién médica.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que sustentan los
ingresos de dinero.

Depositar diariamente en la Unidad de Tesoreria de la SBCH el dinero
recaudadopor el Centro Médico.

Informar de la recaudacién diaria por servicios al responsable del area.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos y registros de diversos en
documentos administrativos y contables.

Emitir informes mensuales sobre las atenciones médicas y servicios brindados
Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
10 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

£Bowopa

W o =1 @

Coordinaciones Jefe del centro Médico
Internas A =
Coordinaciones No ejerce
Externas
—_ =" _— - e - . ——— e — i

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Rﬁeurm DEL PUESTO

Formacién Titulo Técnico en Guntablhtiad Admlmatraclén Eomputamnn 5

academica: 0 carreras afines.
Conocimientos: Capacitacién especializada y comprobada en el area.

Eipieﬁéncia 'Iébdral: """ Un (01) afos de experiencia en labores administrativas

mmmisa
- Comunicacién Efectwa 3 "'_‘i.i'i:'-'-:':éciiﬁﬁ' de Servicio
~ Trabzjoenequipo 5 Sensnbllldad Soma}’

integndad y Compnrtamlento Ehcc-

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Organo de Linea
Denominacién de la Unidad Gerencia de gestion Negocios
Organica
Nombre del puesto TECNICO EN ENFERMERIA
Dependencia jerarquica lineal ' Centro Médico
Dependencia funcional Centro Médico
Puestos a su cargo Ninguno
MISION DEL PUESTO

Realizar el triaje; ademas de apoyar en la atencién de procedimientos de
enfermeria (topico)a los usuarios del Centro Médico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Werificar el buen estado de los consultorios del Centro Médico al inicio del turno.
Ordenar las Historia Clinicas

Realizar el trigje (tomar presién arterial, peso, talla).

sera atendido,

Preparacion del material en tépico (algodon, gasa, y otros).

Preparar material para los procedimientos méadicos.

Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Jefe del Centro Médico
Internas

Coordinaciones MNo ejerce

Externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Titulo Tecnicoen enfermeria

académica:

Conocimientos: Capacitacién comprobada en el area.

Experiencia laboral:  Un (01) afio de experiencia en actividades similares

NACIONALIDAD

O o~ D th b ot R o

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Compromiso
Comunicacion Efectiva WVocacion de Servicio
Trabajo en equipo : Sensibilidad Social

Integridad y Comportamiento Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO

Elaborar las historias clinicas nuevas, registrando la informacién basica del pacients.
Orientar a los pacientes sobre el servicio que recibira, ubicacién de consultorio donde
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Organo Linea
Denominacién de la Unidad Gerencia de gesfion Negocios
Organica
Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIO (Limpieza)
Dependencia jerarquica lineal Centro Médico
Dependencia funcional Centro Médico
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO
Mantener aseado y en buenas condiciones la infraestructura y mobiliario de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar el barrido y recojo de los residuos sélidos para su disposicién

temporalhasta la recoleccién general. q '/

Efectuar las labores de limpieza y ambientacién de los espacios propios de la Z 2
2 entidad (Oficinas, pasillos, fachadas, cementerios, cocinerias, Servicios 3 :

higienicos, Instituciones, educativos, casa refugio, consultorios y ofros) - 1L

Realizar las labores de jardineria en los locales que requieran de estos

4 Realizar los trabajos de fumigacién y otros similares en los locales asignados
Conservar el buen estado de la infraestructura y/o espacios propios de la entidad

5 (cocinas, Inst. educativas, mausoleos, criptas, nichos, tumbas, parques, jardines,
etc.)

Cautelar y conservar los elementos u objetos desprendidos o extraviados en los
diferentes espacios de la entidad (cocinas, Inst. educativas. mausoleos, criptas,

B nichos, tumbas, parques, jardines, etc.) y depositarlos en lugares apropiados
hasta su reclamo posterior,

7 Realizar los trabajos de mantenimiento y obras civiles menores (gasfiteria,
pintado, albariileria, electricidad, etc) para la conservacion de la infraestructura
de la entidad.

8 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

9 Apoyar en las labores de traslado de materiales, bienes, mobiliario y otros

conformea la indicacién del inmediato superior.
10 Otras que asigne el Superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe del Centro Médico
esinternas

Coordinacion No gjerce

esExternas

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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_REQUISITOS DEL FUESTO

Formacién Secundaria Cnmpl

académica

Gonnclmlentas N Albanllerfa gasﬁtena electr:mdad mane;n de e,qu:pcs y _
ntrasachwdades slmllares

NAGIGNALIDAD

Peruana N
HABILIDADES O COMPETENCIAS | '
Grganlzaclén y Planlﬁcaclon Eompmmlsu
| Comunicacion Efectiva SRR Vocacién de Servicio
- ; Trabajo en equipo Sensrbilldad Scnmal
_ F-ntegﬁ&;ﬂfy.dagpénamlenta E'tlco_ T - o
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|Organo | [Linea |
Denominacion de la Unidad | Gerencia de gestién de Negocios |
Organica :
|Nombre del puesto | |ENFERMERA |
| Dependencia jerarquica lineal | |Centro Médico |
| Dependencia funcional | [Centro Médico |
| Puestos a su cargo | [Ninguno |

| MISION DEL PUESTO
|Atenc'|én de procedimientos de enfermeria (topico) a los usuarios del Centro de Medico

FUNCIONES DEL PUESTO
% | Supervisar las actividades de Enfermeria en el Centro Médico
2

Elaborar informes tecnicos sobre la labor realizada

Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos, en la elaboracion y actualizacion
.de Historias Clinicas

4 | |Prestar atencién a los pacientes aplicando tratamientos especializados

5| |Capacitar al personal auxiliar en temas relacionados a la salud

6| |Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
| Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones | Jefe del Centro Médico
Internas
Coordinaciones 'No ejerce [
Exiernas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion | Titulo profesional en Enfermeria
academica:
Conocimientos: Capacitacion especializada y comprobada en el area.
Experiencia laboral: | |Un (01) afios de experiencia profesional.

[NACIONALIDAD | |
[ Peruana

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacién | Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo : Sensibilidad Social

|Integridad y Comportamiento Etico | |

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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1.3.4. GERENCIA DE NEGOCIOS:

A ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA-

GERENCIA
GENERAL
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Organo : Linea

Denominacion de la Unidad Gerencia de Recursos Humanos

Organica

Nombre del puesto GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
Clasificacion ' Cargo de confianza

Dependencia jerarquica lineal Gerencia general

Dependencia funcional Gerencia general

Puestos a su cargo Secretaria, Asistente Administrativo,
Supervisorde vigilancia, Vigilante

MISION DEL PUESTO

Administrar el personal de la SBCH de acuerdo a las normas y procedimientos
aplicables otorgandoles prestaciones econémicas y sociales apropiadas al personal
parael desarrollo de sus funciones

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar informes técnicos solicitados por los érganos superiores

4 Gestionar las planillas de pagos de los trabajadores de los diferentes
regimeneslaborales y pensionistas

Elaborar en coordinacion con los supervisores de vigilancia el rol de turnos

2 mensualdel personal de vigilancia

4 Planificar, y dirigir las acciones relacionadas al Control de Asistencia,
Licencias,Permisos y Vacaciones del personal.

5 Autoridad instructora o sancionadora seglin sea el caso en los procesos
administrativos disciplinarios

6 Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal-PAP vy el
Presupuestonominativo de Personal - PNP (o sus similares) de la entidad.

7 Elaborar y Consolidar el Plan anual de capacitacion de los funcionarios y
Servidores

8 Elaborar y solicitar su aprobacion y ejecucion del rol anual de vacaciones de

funcionarios y servidores

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion y
9 capacitacion del personal, asi como desarrollar las acciones relacionadas con la
asignacion de funciones, desplazamiento y promocion del personal.

10 Conforma expediente de apelacion al SERVIR.

11 Elaborar y visar contratos administrativos de servicio

12 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
13 Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su

Dtnas func:mnes que la asngnen e! Supermr mmedratn 0 que le sean amgnadas
pornormas sustantivas.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Cnnrdmacrcnes i Gerente general respnnsabies de ......
Internas. o 'hs é@anm y uniﬁadesﬂrgﬁnn:asd&h entidad
Coordinacion Drganlzacmnas Publicas y Privadas wncufadaﬁ a sus funciones.
esExternas
Formacién TITULO UNIVERSITARIO A NOMBRE DE LA NACION
académica: COLEGIADO Y HABILITADO

Conocimientos: GESTION DE TALENTO HUMANO, LEGISLACION LABORAL

Experiencia laboral:  DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

O PRIVADO.
NACIONALIDAD

Feruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Integridad y Comportamiento Etico
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Pensamiento Estratégico Sensibilidad Saclal

.”Liderazg-:;':. ”Cc.impr-::-mlsu

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Organo Apoyo
Denominacion de la Unidad Organica  Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del puesto SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Recursos Humanos
Dependencia funcional Gerencia de Recursos Humanbs
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad organica
asignada,diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad
organica

2 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de
redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior
Jerarquico '

3 Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el
responsable de la unidad organica.

< Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo
de ladocumentacion ingresada a la unidad organica.

5 Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su
disposicion
Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.
Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Piblico en General, ¥ Servidores
Qquese apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar
gestiones. :

9 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10 Programar y requerir y distribuir los materiales y dtiles en coordinacién con el
responsable de su unidad organica.

11 Actualizar el registro de funcionarios y servidores activos y cesantes

12  Mantener clasificado el Escalafan.

13  Elaborar los informes escalafonarios solicitados por el jefe de la unidad.
14  Elaborar expedientes técnicos del personal

15  Consolidar la informacién necesaria para los documentos tales como
Reglamentos, Cuadro de Asignacién de Personal y Presupuesto Analitico de
Personal

16  Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas,

resumenes, formatos,cuestionarios, graficos y otros que le solicite el

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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responsable de su Unidad Organica.

17 Entregar el MPP condocumento, al Personal ingresante, coordinando su
Induccionantes de su ingreso.
18  Programary elaborar programa de Induccién al nuevo Personal.

18 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

20  Otras funciones que le asigne el superior inmediato

Coordinaciones Gerente de Recursos Humanos
Internas

Coordinacion No ejerce.

esExternas

Formacion académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Experiencia laboral: Un (01) afio en labores de secretariado y/o asistencia
administrativa.

NACIONALIDAD

tictiiesls o= 11 1 Perﬁana .....

{f.l-r.gar;izacic':r-i }.r Planificacién Cnrr.].;:lm;'n.i.so

Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio

Trabajo en equipo Sensibilidad Social

Integridad- y -Cérﬁpéﬁamie nto Etico

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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ﬁrganu Apoyo
Denominacién de la Unidad Gerencia de Recursos Humanos
Organica
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Recursos Humanos
Dependencia funcional Gerencia de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia técnico administrativa en la elaboracion de los documentos de la
unidad organica asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar mensualmente la informacién del reloj marcador (inasistenciaf
1 tardanzas), asi mismo de las papeletas de salida para realizar el consolidado da
descuentos de inasistencias y tardanzas.

Ingresar la informacién al médulo de planilla de los descuentos autorizados
por eltrabajador.

3 Registrar informacién en el sistema AFP NET, de forma mensual,

Elaborar la constancia de haberes, documentos con informacién mensual y
remitirlaa la Unid:—.r_d de Contabilidad y Tesoreria.

Elaborar |as planillas de pago con los descuentos respectivos del personal,
manteniéndolas ordenadas y clasificadas.

B Imprimir y archivar las boletas de pago

Mantener actualizado el cuadro de rotaciones del personal, personal activo
(cargosy sueldos)

Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, restmenes,
formatos, cuestionarios, graficos y otros que le solicite el responsable
de su Unidad Organica.

9  Realizar tramites ante ESSALUD (reembolso de subsidio) AFP y otros

10  Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
11 Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Gerente de Recursos Humanos
esinternas
Coordinacion No ejerce
esExternas
[ — Ere . ——e—
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CHIC -
Formacion
académica

TItLI!G Técnn::n en Ia -::arrvara de Admrmstraclén CDI‘ItﬂbHIdE’Id
Canucimientcﬁ"

Computacién, o afines con la funcién especifica encomendada.

Sistama Dperatwus Winduws },r Office u otros slmllares y
aplicativos informaticos vinculados con la funcién
iencialaboral:  Un (01) afio en labores
NACIDNALIDAD

Peruana
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacion

Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
Trabajo en equnpﬂ S&HSFblhdﬂd Soclal
. Ilntegrldad y Gnmpurtamtentn Etlcc
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Organo Asesoramiento

Denominacién de la Unidad Gerencia de Recursos Humanos

Organica

Nombre del puesto ABOGADO

Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Recursos Humanos

Dependencia funcional Gerencia de Recursos Humanos

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia legal en los procesos laborales de la gestién de Ia gerencia de
recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Elaborar y contestar los documentos de requerimiento de OCI asignados a2 la
unidad.

Proyectar informes técnicos de designacién de cargos para las sesiones de
directorio

3 Realizar el andlisis correspondiente de los procesos administrativos laborales de
cada uno de los trabajadores de la entidad

Concurrir a diligencias de los diferentes procesos de cada uno de los
trabajadores

5 Mantener informado a la jefatura sobre el trabajo mensual de competencia legal.

Atender las consultas y/o requerimientos del OCI en funcién a la documentacion
pertinente

= Proyectar la documentacion requerida para los procesos sancionadores
correspondientes a los trabajadores.

Recomendar las acciones legales a tomar respecto de expedientes
administrativosque tenga a cargo la unidad

9 Coordinar con el jefe de la oficina la atencién de los expedientes administrativos

8

10 Ofras que asigne el jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Jefe de la Oficina de recursos humanos
esinternas
Coordinacion No gjerce
esExternas
= —E g -
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 Formacién  TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ABOGADD
_scadémica: ___ COLEGIADO Y HABILITADO |

 Experiencia laboral  DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EL

~ SECTOR PUBLICO O PRIVADO
NﬂﬂlﬂNALIDAD
______ e o
! HABILIDADES U CDMFETENCIAS
' Drganlzam&n y Planificacion ‘Compromiso
" Comunicacién Efectiva .  Vocacién de Servicio
- Trahajn en equlpn SEHSIbIIIdEd Su-ual

T L s e TEAEL LTI e ma s s mm o s T ——

Intagndaﬂ y Compm‘tamlentc Etlc:c-
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Organo Apoyo
Denominacion de la Unidad Gerencia de Recursos Humanos
Organica _
Nombre del puesto SUPERVISOR DE VIGILANCIA
Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Recursos Humanos
Dependencia funcional Gerencia de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Vigilantes

MISION DEL PUESTO

Velar por el adecuado servicio de vigilancia de los locales de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar y monitorear los horarios de servicios del personal de
vigilanciade la entidad en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.

5 Supervisar los puestos de vigilancia asignados segtn rol de servicios en los
diferentes turnos.

3 Revisar y controlar los cuademos de ocurrencias y cargos asignados a los
puestosde vigilancia de la entidad.

Informar a la Jefatura de Recursos Humanos sobre las ocurrencias, hechos,
requerimientos y otros suscitados durante los horarios de servicios.

5 Coordinar con el personal asignado a cada puesto para un mejor desempefo.

5 Efectuar los requerimientos de limpieza y (tiles de escritorio para el cumplimiento
delas funciones.

7 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.
8 Ofras funciones que le asigne el Superior Inmediato.
COORDINACIONES

Coordinacion
esinternas

Gerente de Recursos Humanos
Coordinacion

MNo ejerce
esExternas g

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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Formacion ' Licenciado de las Fuerzas Armadas o Titulo Técnico en la
académica: carrera afines con la funcion especifica del cargo.
Conocimientos: Seguridad y resguardo de instalaciones

Experiencia laboral:  No menor a un (01) afio

NACIONALIDAD '
e

Drgamzacrun y Plamf caclr.‘m Compromiso
Comunicacion Efectiva Vocacion de Servicio
Trabajn en equnpn Sensibilidad Social

Integndad y Compnrtamnenta Etmo
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Organo Apuyo.

Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto VIGILANTE

Dependencia jerarquica lineal Gerencia de Recursos Humanos

Dependencia funcional Gerencia de Recursos Humanos

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones de seguridad de edificaciones y bienes de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las actividades de vigilancia seguridad interna y en entorno del local

asignado. _

5 Comunicar en forma inmediata cualquier circunstancia irregular que pueda
poneren riesgo la seguridad interna y externa del local asignado.

3 Vigilar lainfraestructura y bienes del local asignado.

4  Brindar apoyo a los érganos intemos de la entidad cuando lo soliciten

5  Prestarel servicio de vigilancia cuando se realice actividades y eventos

especialesorganizados por la entidad
6  Controlar el ingreso de los usuarios a los locales de Ia entidad.

Brindar informacion y guiar a los ciudadanos que ingresen a la entidad a
realizartramites.

8 Solicitar papeleta de salida al personal que tenga necesidad de hacerlo en
horasde trabajo, procediendo de acuerdo a las instrucciones del caso

9 Reportar todo tipo de incidentes en el parte diario de incidencias o cuaderno de
ocurrencias.

Coordinar con la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Internosreferente a los ingresos y salidas de los bienes.

11 Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

10

12  Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Gerente de Recursos Humanos — Supervisor de
vigilancia
Coordinaciones Externas MNo ejerce
—T == ———— —
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| REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién amdémlca Secundana Gnmpleta
Cﬂhucnmlentncs Sagundad ¥ resguardo de mstafacmnes
Expenancza fabural No menor a un (01) afio

| NACIONALIDAD

P
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacion ~ Compromiso

Comunicacion Efectiva Vocacién de Servicio
| Trahaju en eqmpa Sensibilidad Social
Integridad y

~ Comportamiento Etico

“
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