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PRESENTACION:

| la prestacion social y comercial, suma a su finalidad mejorar la gestion del talento humano,
=/ por lo que se establece las funciones de los organos y unidades organicas para lograr la

~/ eficiencia y calidad en la gestion administrativa y atencién 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, coordinacién, evaluacién y control de
actividades de los 6rganos 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 desempefio de sus funciones y logro de sus objetivog/s

OBJETIVO:

 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 géstlén"
organizando, supervisando y ejecutando las funciones de los drganos 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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BASE LEGAL:

« Constitucion Politica del Peru

: -_ « Decreto Legislativo N° 1411 - Decreto Legislativo que regula la Naturaleza Juridica,

Funciones, Estructura Organica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencia,
vigente desde el 13 de setiembre de 2018.
« Decreto de Urgencia Nro. 009-2020, por el que se modifica el Decreto Legislati

1411, %
e Ley N® 31743, Ley que modifica el Decreto Legislativo Nro. 1411. P
e Codigo Civil aprobado por el Decreto Legislativo N° 295, vigente desde e -51 é;-?

noviembre de 1984 ey pe i’

e Ley General de Sociedades - Ley N° 26887, vigente desde el 1 de enero de 1998.

s Ley de la Persona Adulto Mayor, Ley N°30490, vigente desde el 22 de julio de 20186.

« Decreto Legislativo N° 1297, Decreto Legislativo para la proteccion de nifias, nifios y
adolescentes sin cuidados parentales o en riesgo de perderlos, vigente desde el 11 de
febrero de 2018.

e Ley N° 28236, Ley que crea los Hogares de Refugio Temporal para Victimas de
Violencia Familiar, vigente desde el 30 de mayo de 2004.

« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres y los integrantes del grupe familiar, aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2020-MIMP, vigente desde el 7 de setiembre de 2020.

« Resolucion Ministerial N° 128-2019-MIMP “Lineamientos para la designacion vy
remocion de los miembros del Directorio y Gerente/a General de las Sociedades dg
Beneficencia”. vigente desde el 8 de mayo de 2019. 3

* Resolucion Ministerial N° 182-2019-MIMP “Aprueba |a Clasificacion de las Sociedaggs
de Beneficencia en el Marco del Decreto Leg. N°® 1411”. P s

« Resolucién Ministerial N° 075-2020-MIMP “Aprueban monto méximo de pago y nimero -
de dietas de los miembros de Directorio de las Sociedades de Beneficencia a nivel
nacional”, vigente desde el 16 de abril de 2020.

 Resolucién Ministerial N° 185-2021-MIMP “Apruebo los Lineamientos para la
implementacion de Buenas Practicas de Gestion de las Sociedades de Beneficencia”.

ALCANCE:

El Manual de Perfiles de Puestos — MPP, comprende a todos los colaboradores de log- ...
regimenes del DL. N° 276 y DL. N° 728 que laboran en los diferentes érganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, y su contenido serd de
conocimiento y cumplimiento obligatorio para todo el personal que trabaja en esta entidad
del Estado.

ORGANIGRAMA / ESTR
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
nnlcm nEuC::;M DIRECTORIO
PRESIDENCIA
GERENCIA GENERAL
UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTARIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL
PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS INTERNOS

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANCS
AREA DE ALMACEN
AREA DE SEGURIDAD ¥
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD SALUD EN EL TRABAJD
AREA DE CENTRO DE COSTOS
SUB GERENCIA DE TESORERIA

SUB GERENCIA DE SISTEMAS Y SOPORTE
TECNOLOGICO

GERENCIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO 50OCIAL

GERENCIA DE GESTION DE
INGIENERIA

GERENCIA DE GESTION DE
NEGOCIOS

GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

5UB GERENCIA DE
PROYECTOS Y DBRAS

SUB GERENCIA DE GESTION

SUB GERENCIA DE
PROMOCION SOCIAL
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INROBILIARIA

GERENCIA DE
PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO

AREA DE INTELIGENCIA couznc?/ A

Y ACELERACION EMPRESARIAL

1

AREA DE GESTION DE COB
RECUPERACION DE LA DEUDA
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i | eird
-
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SUB GERENCIA DE

SERVICIOS FUNERARIOS

UNIDAD DEL CENTRO
MEDICO "SALUD VIDA"
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ESTRUCTURA ORGANICA:

413
414

51.1
5.1.2

5.2.1

5.3.1

5.3.2

5.3.3

ALTA DIRECCION
Directorio

Presidencia del Directorio
ORGANO DE DIRECCION

Gerencia General

ORGANOS DE CONTROL
Organo de Control Institucional
ORGANOS DE APOYO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internos

Area de Almacén

Sub Gerencia de Contabilidad
Area de Centro de Costos
Sub Gerencia de Tesoreria

Sub Gerencia de Sistemas y Soporte Tecnolégico

Gerencia de Recurses Humanos
Area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria

Area de Imagen Institucional

Area de Gestién Documentaria

Area de Archivo Institucional

érgarlos de Linea y de Asesoramiento

Gerencia de Promocién y Desarrollo Social

Sub Gerencia de Desarrollo Social
Sub Gerencia de Promocién Social
Gerencia de Gestion de Ingenieria
Sub Gerencia de Proyectos y Obras
Gerencia de Gestién de Negocios

Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Unidad de Cementerio

Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
Area de Inteligencia Comercial

Area de Gestion de Cobranza y Recuperacién de la deuda

Unidad de Centro Médico “Salud Vida”
Gﬂenela de Asesoria Juridica

2rencia de Planeamiento y Presupuesto

. 2]
& VUnidad delmagen o
< lnstitucional
3 y Cestign

5 Documentaria

!f-—
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VIL. PERFILES DE PUESTOS:
7 1. ALTA DIRECCION:

5,
\

"\ 1.2 PRESIDENCIA:

> =
?:ﬁ/ ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL DIRECTORIO COMISIONES

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE IMAGEN I
INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTARIA
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| / Puesto: PRESIDENTE (A) DEL DIRECTORIO
Y Unidad Orgénica: Presidencia
Linea de autoridad: Directorio

Gerencia General, Unidad de Imagen Institucional y Gestién

Puestos a su cargo: Documentaria, secretaria, Chofer.

MISION DEL PUESTO
Consalidar 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 vision de futuro y desarrollando imagen de liderazgo.

FUNCIONES

1. Convocar y presidir las sesiones del Directorio, dirigiendo los debates.

2.Disponer, con el acuerdo de los miembros del directorio, investigaciones, auditorias
inspecciones que resulten necesarias para la gestion. /s

m

3.Proponer al Directorio la designacion o remocion dellla Gerente General, asi como des1gnar o
cesar a los/las funcionarios/as en los puestos calificados de confianza.

4 Velar por el cumplimiento de las politicas, objetivos y metas de la institucion a fin de atender’ a,.-‘ >
las poblaciones vulnerables.

5.Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Directorio de la Sociedad de Beneficencia.

6.Emitir y suscribir las resoluciones presidenciales, oficializando los acuerdos del Directorio que |
requieran.

7.Representar a la institucion en eventos, ceremonias y otras actividades de naturaleza similar g
tengan como finalidad la promocion y/o atencion a las poblaciones vulnerables.

8.Ejercer las demas funciones que le confiera el Directorio y las normas vigentes.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Titulo universitario

5 afos de experiencia laboral en entidades publicas o privadas, de

Experiencia Laboral: = p : ;
i los cuales 2 afios deben ser en temas vinculados a materias sociales.

Conocimientos: Estudios de gestion publica y materias sociales. A \:'r?‘-}'.-.-',;’)c}
A (s
No tener impedimentos para asumir la designacién, precisados en el
Otros requisitos: numeral 5.3 de los Lineamientos aprobados por Resoluci Ha' A
Ministerial N® 128-2019-MIMP o
N b
COMPETENCIAS : NCL
e : Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
Institucionales: vocacion de servicio.
Geneéricas: Liderazgo, iniciativa, trabajo en equipo, experiencia.
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 SECRETARIA

nidad Orgéanica: Presidencia
Linea de autoridad: Directorio
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Ejecucidon y coordinacion de actividades de secretaria en el Despacho de Presi
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES

documentacién de acuerdo a las indicaciones del Superior Jerarquico. [
3. Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos por la PresidenEi‘a
y el Directorio.

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

5. Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informaticas puestas a su disposicién

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

7. Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

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

8. 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. Otras funciones que le asigne la Presidencia.

PERFIL DEL PUESTO

Formacitn académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines '3/
Tres (03) afios en labores de secretariado ylo asistencia™”. /

Experiencia Laboral: = : B
administrativa.

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, comph

vocacion de servicio.

Institucionales:

y Gestidn
Dacumentaria
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Puest:  CHOFER

Unidad Organica: Presidencia
Linea de autoridad: Directorio
Puestos a su cargo: Ninguno

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

FUNCIONES %
1. Conducir el vehiculo asignado prestando el servicio con responsabilidad y puntualidad sagﬂﬁ':i;

programacion respectiva o de acuerdo a las disposiciones del Jefe inmediato superior.
2. Realizar acciones de apoyo a la gestion administrativa (notificacion, distribucién de documentos,
etc.) en la unidad orgénica asignada.

3. Tramitar y/o solicitar la dotacion de lubricantes, combustibles, repuestos y/o servicios.
4. Velar por el buen uso de combustible y otros materiales asignados.

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

6. Velar por la seguridad, buen estado y funcionamiento del vehiculo asignado.

7. Realizar la limpieza del vehiculo asignado y del area de trabajo.
8. Mantener el record de mantenimiento, registrando diariamente los hodémetros, kilémetros y
ocurrencias diarias anotandolo en la BITACORA.

9. Registrar diariamente los hechos suscitados en el Cuaderno de QOcurrencias u otro destinado
para tal fin.

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

11. Realizar oportunamente el trdmite para la renovacién de la Revisién Técnica y Seguro
Obligatorio contra Accidentes de Transito - SOAT del vehiculo asignado.
12. Realizar funciones de apoyo administrativo cuando no conduce ningun vehiculo.

13. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Secundaria completa - acreditado con Licencia de Conductor
Experiencia Laboral: Experiencia como conductor no menor de dos (02) afios.
Conocimientos: Reglas de transito y manejo Instruccion basica sobre Seguridad Vial.
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad
Institucionales: . AL
vocacion de servicio.
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2. ORGANOS DE DIRECCION:
2.1 GERENCIA GENERAL:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA GENERAL
UNIDAD DE IMAGEN

INSTITUCIONAL ¥ GESTION
DOCUMENTARIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO SOCIAL INGIENERIA DE NEGOCIOS ASESORIA JURIDI

SeEFCER
PROMOCION Y GESTION DE GERENCIA DE GESTION GERENCWADE _ /& o\
&

GERENCIA DE GERENCIA DE

B. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Unidad Organica: Gerencia General
Linea de autoridad: Presidencia del Directorio

Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea, Secretaria y Asistente

Puestos a su cargo: Administrativo.

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la formulacién, implementacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas
y los procesaos de gestién para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, cautelan

el adecuado uso de los recursos respetando y aplicando la normativa vigente.

FUNCIONES

1.Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Directario

2.Proponer al Directorio los planes, programas y demas documentos necesarios para la gestion de
la institucion.

3.Establecer mecanismos de captacién de mayares recursos.

las Sociedades de Beneficencia.
5.0rganizd igir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones administrativas de la Sociedad de_—{—-

iy
e
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.Proponer al Directorio la suscripcién de convenios con entidades nacionales y extrgpj
scribir los convenios previamente aprobados por el Directorio.

presupuesto institucional, el balance general, los estados financieros, la memoria anual y otros
documentos para su aprobacion.
10.Conducir, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Decreto Legislativo.

11.Suscribir resoluciones, contratos y todo tipo de documentos de su competencia, necesarios para
la buena marcha de la institucion.

12.Reportar al Ministerio de la Mujer y Pablaciones Vulnerables la informacién requerida en
marco de lo establecido en el articulo 24 del Decreto Legislativo 1411.

&)
<&

13.Solicitar al Directorio la autorizacién para la organizacion del juego de loteria y similares. ‘;,ﬂ‘;’
2
%

14.Ejercer las demas funciones que le asigne el Directorio, asi como la normativa vigente. 1.
PERFIL DEL PUESTO 3 %
Formacién académica: Titulo profesional universitario a nombre de la nacidn.

Contar con experiencia minima de ocho (8) afios en entidades publicas
Experiencia Laboral: o privadas, de los cuales tres (03) afos, deben ser ocupando cargo
directivos. -

Gestion publica y/o privada o administracion, recursos humanos, geaﬂén -

Conocimientos: de politicas publicas.

No tener impedimentos para asumir la designacion, precisados enj'el
Otros requisitos: numeral 5.3 de los Lineamientos aprobados por Resolucién Ministerial
N° 128-2019-MIMP

COMPETENCIAS

Institucionales:

=
de servicio. Py

o
=

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad, vocacion . '@*? L
3
1%

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza, comunicacigf |
Geneéricas: oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a resultados, iniciativa,=:
planeacion, trabajo en equipo.

Poskicr ' 'SECRETARIA

Unidad Organica: Gerencia General
Linea de autoridad: Gerencia General
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en el Despacho de Gerencia General, /'
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES
1. 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
documentacién de acuerdo a las indicaciones del responsable de la unidad organica

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

4. Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la documentaciol
ingresada a la unida i

5. Hacer uso de las
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Puesto:

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.

11. Otras funciones gue le asigne la Presidencia.
PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Titule Técnico de Secretaria, Contabilidad o afines

Experiencia Laboral: 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia administrativa.
Conocimientos: Estudios de gestion publica y materias sociales
COMPETENCIAS =

Institucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y voc&cu?n

de servicio. vl e

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicaciéon oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Unidad Organica: Gerencia General
Linea de autoridad: Gerencia General
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Facilitar y apoyar las acciones gerenciales de la Gerencia General.

FUNCIONES

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

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

3. Apoyar en acciones de implementacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de la
institucion
4. Analizar expedientes y emitir informes

5. Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y
otros que le solicite el Superior inmediato.
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solucion.

9. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos:

COMPETENCIAS

Institucionales:

Genéricas:

yar e la Gerencia General en la supervision del cumplimiento de las disposiciones el
el Directorio y Presidencia del Directorio.

. Absolver consultas formulada por la Alta Direccién, presentando o proponiendo alternativas

Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad,
Economia o Derecho.

Un (01) afo en labores administrativas

Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y aplicativos
informaticos vinculados con la funcion

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y vocacién
de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
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. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL:
3.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

CONTRALORIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA

OFICINA DE _
OFICINA D
ERESIDENCM |

INSTITUCIONAL
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2 e LA £ b
ASISTENTE ADMINISTRATNO
Unidad Organica: Oficina de Control Institucional
Linea de autoridad: Oficina de Control Institucional
Puestos a sucargo:  Ninguno
MISION DEL PUESTO
Facilitar las acciones de control conducidas por la Oficina de Control Institucional, elaborando lo:
informes resultantes de las acciones de control con las correspondientes conclusiones,
observaciones y recomendaciones que presentara el Jefe de la Oficina.

FUNCIONES

trabajo en la entidad.
2. Supervisar la ejecucion de los programas de auditoria de las diferentes areas de la entidad. =
3. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Control y Examenes Especiales.

4. Revisar y examinar informes de auditoria, emitiendo opinidn 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, p
designacioén de la Oficina de Control Institucional.

7. Apoyar en la evaluacion de la documentacion que recibe en calidad de descargo o hallazgos
y/o implementacion de recomendaciones como resultado de acciones de control.

8. Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de los resultados.

9. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la evaluacion de las denuncias y otras

actividades de control Institucional

F v
10. Colaborar de corresponder en las actividades de control preventivo del archivo técnico, asi\ .
Op.
como en las actividades de control preventivo NER

11. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional = OCI.
PERFIL DEL PUESTO

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

s Conduccién de planes y programas de control gubernamental minimo O
Experiencia Laboral: 5
anos

Conocimientos: Capacitacion especializada en Control Gubernamental

\
_______

COMPETENCIAS

Institucionales:
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Apertura al cambio,

Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Unidad Organica: Oficina de Control Institucional
Linea de autoridad: Oficina de Control Institucional
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de apoyo técnico en las acciones de control o investigaciones que realice el

gFIl
OC| ﬁh‘%ﬁ\ %‘%ﬂ
FUNCIONES & L‘W %
1. Recopilar, procesar informacién y elaborar los papeles de trabajo correspondientes \ A~/

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 los Auditores en las acciones de control a desarrollarse.

4. Preparar cuadros, resimenes e informes técnico de acuerdo a las indicaciones del Superior[
inmediato

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

6. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Técnico Superior en Administracion o Contabilidad o Grado de
Bachiller en Administracion. Contabilidad o Economia.

Formacion académica:

Experiencia Laboral: Un (01) afno en labores en la administracién publica.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS
o e Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

Institucionales: : =3

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicaciéon oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a

resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.




. ORGANOS DE APOYO:
4.1 GERENCIA DE ADMINISTRACION:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL

SUB GERENCIA DE LOGISTICA,
CONTROL PATRIMONIAL Y
SERVICIOS INTERNOS

SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD

-

SUB GERENCIA DE TESORERIA

SUB GERENCIA DE SISTEMAS Y
SOPORTE TECNOLOGICO
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" GERENCIA DE ADlesrRACiON
Gerencia de Administracion
Gerencia General

Linea de autoridad:

Sub Gerente de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internos: Sub
Puestos a su cargo: Gerente de Tesoreria, Sub Gerente de Contabilidad, Sub Gerente de
Sistemas y Soporte Tecnologico, Secretaria, Asistente Administrati

MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar y supervisar los materiales, econdmicos y financieros para asegurar una
eficaz gestion institucional, en conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES

integran los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, sistemas y soporte
tecnoldgico, vigente y aplicable a la entidad.

2. Proponer lineamientos de trabajo institucional, de los sistemas adm:mstratwos bajo su ambito

declsmnes por la gerencia general

4. Presentar a la Gerencia General el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la instituci-."').n,
elaborado por la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internos.

5. Presentar los diversos informes técnicos por asuntos administrativos Y financieros que la gerencia
general solicite. 3
6. Dirigir y supervisar las acciones sobre el registro, administracion y disposicion de los bienes de (= |
propiedad de la entidad, y de los que se encuentren bajo su administracién, conforme a los
lineamientos aprobados por el érgano rector.

7. Cumplir con las normas técnicas de control interno para la administracién financiera
gubernamental, tesoreria, contabilidad, abastecimiento y activos fijos.

8. Cumplir con los reglamentos y directivas, y disponer su aplicacién

9. Supervisar la elaboracion de los balances y estados financieros en cumplimiento de
disposiciones legales vigentes.

10. Informar oportunamente a los érganos correspondientes sobre la situacién econémica y financiet@.z
de la entidad.

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

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

13. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por normas
sustantivas.

PERFIL DEL PUESTO
Titulo a nombre de la nacién en la carrera de contabilidad,
Formacién académica: administracion, economia, ingenieria industrial o ingenieria econdmica,
colegiado y habilitado

Experiencia Laboral: Tres (03) afios de experiencia profesional en el sector publico o
Conocimientos: Normas administrativas legales, administracion y finanzas
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad
vocacion de servicio.
Analisis de problemas, apertura al

control de actividades,
3, planeacion, trabajo en Lo

responsabilidad,

Institucionales:

autoconfianza,
' erazgo, enfoque &

F
4“}:&
Umdad dell ’.'“
!ns!hmh":algm

¥ Gestig,

Genéricas;
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2

SECRETARIA
Gerencia de Administracion
Gerencia de Administracion
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES
1. Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad orgénica

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccién 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 la documentacién
ingresada a la unidad organica.

5. Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informéticas puestas a su disposicion l{} &F’Z
6. Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica. \2, &/

7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores que se 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 organica.
11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo Técnico de Secretaria, Contabilidad o afines
Experiencia Laboral: 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia administrativa.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

raiiliciraks: Senmpﬁidad sou:_:lgl, compromiso, honestidad, responsabilidad :
vocacion de servicio.
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Genéricas;

Puesto: ~ ASISTENTE ADMINISTRATVO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion
Linea de autoridad: Gerencia de Administracion
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Dar cumplimiento oportuno a requerimientos de informacién por
FUNCIONES

[
Dc-{ ﬁ:ﬁ?:ria S 7
ZZ 14
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*ﬁ- oyar en labores de implementacién de recomendaciones derivadas de las acciones de control
, afé€tuadas por el Organo de Control Institucional o Contraloria General de la Republica

3. Apoyar en labores de implementacion del Sistema de Control Interno de la institucion

4. Gestionar el archivo documentario del Sistema de Control Interno.

5. Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y otros
que le solicite el Superior inmediato.

6. Operar aplicativo informatico de Rendicion de Cuentas de Titulares de la Contraloria General de la
Republica

7. Operar aplicativo informatico sistema de registro de declaraciones juradas en linea, de ingresos bienes
y rentas de la Contraloria General de la Republica

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

9. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacion acadéemica:

afines. f %
Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores administrativas

o _ Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y aplicativos
Conocimientos: informéticos vinculados con la funcion

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilid ¢

Institucionales: = s
vocacion de servicio.

Genericas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

90000000 000900 020090200 0202000200090000002000202%200090¢
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1 SUB GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS IN

RERNO

=T - =X Tl = Pl PN e e e it e s =

N e T B ey el g e e T e

SUB GERENTE DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y
SERVICIOS INTERNOS

Unidad Orgénica: :Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
ntermos

Linea de autoridad: Gerencia de Administracion

P
25

Asistente Administrativo, Operador Logistico, Secretari
Almacenero, Técnico de Adquisiciones, Trabajadores dp
servicios (limpieza), Trabajador de servicio (Operador Fotod
Electric), Trabajador de servicio (Mantenimiento y/o reparacion),
Trabajadores de servicios (Jardinero), Técnico de Control
Patrimonial, Chofer.

Ap

C\E
& (_"\g,'REl"h:".:‘1I

Puestos a su cargo:

Q

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento y suministro de bienes, la prestaciop..-
de servicios internos y control patrimonial en las Unidades Organicas. 3

FUNCIONES s

1. Programar, ejecutar, cumplir y controlar las normas, procesos y procedimientos del sistema
administrativo de logistica y almacenes, ademéas de las acciones relacionadas al control
patrimonial y de servicios intermos

=
L
X

2. Conducir las acciones y actividades de control patrimonial y de servicios internos en la entid

3. Efectuar la consolidacion valorizada de las Necesidades Institucionales.

4. Proporcionar la informacion necesaria para formular el presupuesto institucional.

5. Preparar la documentacion pertinente para los procesos de seleccién y contratacién de bienes
ylo servicios u obras.

6. Convocar los procedimientos de seleccion a través del portal institucional y diarios de circulacién

de ser el caso TR
7. Efectuar las Cotizaciones y Estudios de las Posibilidades del Mercado. (3 ::
8. Efectuar las contrataciones de bienes, servicios u obras que requieran los Organos y Unidades .= V°B® =
Organicas de la entidad \- .

9. Realizar el almacenamiento, control y distribucién de los bienes adquiridos

10. Supervisar y monitorear las acciones de control patrimonial de los bienes de la entidad

11. Supervisar, controlar y monitorear las acciones servicios intemos (Limpieza, jardineria,
mantenimiento etc.) de la entidad

12. Autorizar la salida de los vehiculos y controlar su adecuado uso.
13. Efectuar el control de los combustibles, lubricantes y servicios
14.Elaborar informes técnicos sobre las acciones de su competencia

15. Firmar ylo visar cotizaciones, orden de compra, ordenes de servicio y otrof
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Cuatro (04) afios de experiencia profesional, y minimo 2 afios
contrataciones publicas o privadas.

Contrataciones, office intermedio

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,
vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Sl P

Unidad Organica: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios lnterﬁas y )

..'..__:_. 5
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internas - /
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de prestacion de servicios de naturaleza administrativa para facilitar el desarrollo
las actividades de la unidad organica asignada.

FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la Unidad Orgénica' '
haciendo uso de los sistemas y/o aplicativos informaticos.

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

3. Elaborar documentos administrativos, resumenes, cuadros, tablas, de acuerdo a las indicaciones
del Jefe de cficina.

4. Elaborar las érdenes de compra y/o servicios, haciendo uso de los sistemas y/o aplicativos

informaticos. !f':.'f \ "-‘.':“_\
5. Llevar el registro de Orden de Compra y de Servicio giradas. 'i“s-*" ;
6. Revisar y preparar la documentacion para la firma y despacho respectivo. {"5; vage i;
7. Atender y realizar llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacion via correo electrdnim\;ﬂ_ w2
(e-mail) que sean propias de la entidad. \_L,_#}/

8. Advertir con oportunidad los plazos y vencimientos de los expedientes para su tramite.
9. Efectuar las Comisiones que le asigne el jefe.

10. Velar el acervo documentario existente en la oficina de logistica evitando a su vez la infideng{g’

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

12. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO
Ermaciin acadbmin Z:I%g Técnico en la carrera afines con la funcién especifica gé
Experiencia Laboral: Un (01) ano de labores administrativas

Sistema Operativos Windows y Offi

b aplicativos informaticos
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Puesto.  OPERADOR LOGISTICO

CHICLAY

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilid
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

- P e - wi- L = e T A e et Lo = s i 1 e g 5
T e G R T PR e | Ty e e e T e S ,
i iy - = Bl B byl ¥ Lo gl

Unidad Organica: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Interngfs
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Interno; P
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES Vo

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a la Unidad Organtca\.'“ -
haciendo uso de los sistemas y/o aplicativos informaticos |

2. Organizar y coordinar las audiencias y reuniones de los comités de seleccién de la entidad

3. Revisar y preparar la documentacién 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 comi
de seleccion.

5. Coordinar a través de los medios telefonico, correo electrénico y otros, en las acciones previas
conformacién de los comités y procesos de seleccion.

6. Llevar el archivo de la documentacion de los procedimientos de seleccién de bienes y servicios
7. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.

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

9. Elaborar érdenes de compra y/o servicio.

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

11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Titulo técnico o bachiller en carreras administrativas
Experiencia Laboral: Un (01) afo de labores administrativas

Conocimientos: Contrataciones Estatales, Uso de aplicativos informaticos.
COMPETENCIAS

istitidionalea: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilid

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfogue a
resultados, iniciativa, orientacion al trabajo en equipo.

1==_smuc1qn=l
y Gestlon
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inea de autoridad: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internos

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
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 redaccién 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 la documentacio
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.
7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores que s
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. Otras funciones que le asigne el superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo Técnico de Secretaria, Contabilidad o afines

Experiencia Laboral: 1 afo en labores de secretariado y/o asistencia administrativa.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares |
COMPETENCIAS \#

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y \&

L t . 2 i ":'..F- r-: -\?"'
Institucionales: socacitn de servicio RENC

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,

Genéricas: gomunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presiéon, enfoque a
% Fdsultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
Puesto. ALMACENERO
Unidad Organica: ilgmg:mncla de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
. A Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Linea de autoridad: Sikss
Ninguno
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2. Controlar y registrar el ingreso y salida de materiales e insumos del aimacén

3. Verificar el ingreso a Almacén de materiales e insumos en buen estado.

4. Controlar mediante kardex, sistemas mecanizados y cuadros estadisticos las existencias y
necesidades.

5. Efectuar inventarios periédicos de acuerdo a Directivas Intermnas.

6. Atender los requerimientos de las unidades organicas, teniendo en cuenta el stock de existenc‘
7. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo. ¢
8. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo.
9. Elaborar pecosas.

10. Otras funciones gue le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO %
Formacion académica: Titulo Técnico o grado bachiller en carreras administrativas
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia.

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

(hstiacionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Genéricas:

TECNICO DE ADQUISICIONES g |

Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Internos

Unidad Organica:

Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios

Linea de autoridad: s

Puestos a su cargo: Ninguna
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas del Sistema de Abastecimiento; asimismo, atender con I-::-f
requerimientos de bienes, servicios.

FUNCIONES
1. Llevar registros de proveedores la
documentacion.
P
2. Disefiar cuadros, resumeng ion: misiones y comités que

correspondan al ambito del siste

Unidad de| i
S Yowtom~ i

¥y besl H
W Docwmentara <
2 £
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&/Proyectar informes de cuadros comparativos para la adquisicion de bienes yl/o contratacion de
gervicios

5. Efectuar la compra de los bienes requeridos

6. 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

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Titulo Técnico o grado bachiller en carreras administrativas
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia.

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,y
vocacion de servicio.

<
=]
3
=
!

y

b

Institucionales:

: VBN L4, Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas;/ 2 of iy comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
; resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

TRABAJADOR DE SERVICIO (Limpieza, jardinerig;
electricidad, mantenimiento, fotocopiado) 3
Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servici§s

Puesto:

Unidad Organica:

Interos

S Thas daiinriiad: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Intermos

Puestos a su cargo: Ninguno

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

FUNCIONES
1. Efectuar el barrido y recojo de los residuos soélidos y desechos para su disposicion temporal
hasta la recoleccién general.

2. Efectuar las labores de limpieza y ambientacion de los espacios propios de la entidad (Oficinas,
pasillos, fachadas, cocinerias, Servicios higiénicos, Instituciones, casa refugio, consultorios y otros)
3. Realizar las labores de jardineria en los locales que requieran de estos

4. Reallizar los trabajos de fumigacion y otros similares en los locales asignados

5. Conservar el buen estado de la infraestructura yfo espacios propios de la entidad

-

6. Cautelar y conservar los elementos u objetos desprendidos o extraviados en logeg
espacios de |

entidad y depositarlos en lugares apropiados has pos:erim,
A - & *e
s % s %

| d o . G o
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ealizar los trabajos de mantenimiento y obras civiles menores (gasfiteria, pintado, alba
icidad, etc) para la conservacion de la infraestructura de la entidad.

elar 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
indicacion del inmediato superior.

10. Dirigir y supervisar las acciones sobre el registro, administracién y disposicion de los bienes de
propiedad de |a Otras que asigne el Superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Secundaria Completa
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia

Albariileria, gasfiteria, electricidad, manejo de equipos y otras

Conocimientos: i e
actividades similares.

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad’y

Institucionales: : ik
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,

Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
Puesto: CHOFER
Unidad Organica: ﬁ::gmggrencm de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Vined di aitordad: Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Internos
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Conducir correctamente el vehiculo asignado efectuado el trasiado de forma segura y oportuna.

FUNCIONES

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

2. Realizar acciones de apoyo a la gestion administrativa (notificacién, distribucién de
documentos, etc.) en la unidad organica asignada.

3. Tramitar y/o solicitar la dotacion de lubricantes, combustibles, repuestos y/o servicios.
4. Velar por el buen uso de combustible y otros materiales asignados.

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

6. Velar por la seguridad, buen estado y funcionamiento del vehiculo asignado.

7. Realizar la limpieza del vehiculo asignado y del area de trabajo.

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

para tal fin.

10. Llevar al taller dg

"> Liidad de Imagen
Institucional
Gestion
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3. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Secundaria completa - acreditado con Licencia de Conductor
Experiencia Laboral: Experiencia como conductor no menor de dos (02) afios.

o : Reglas de transito y manejo Instruccion basica sobre Seguridad
Conocimientos: Vial. Conocimientos bésicos de Mecénica automotriz.
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

Institucionales: : =
vocacion de servicio.

Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque &'
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo. .
Puesto:  TECNICO DE CONTROL PATRIMONIAL
Unidad Orgénica: ﬁ'::.:gmgserenma de Logistica, Control Patrimonial y Servici
e e ot Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios :
Internos
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de bienes patrimoniales de la entidad

FUNCIONES

1. Realizar, facilitar e informar sobre el procedimiento de toma de inventario de |a entidad.

2. Registrar y sistematizar la informacion relacionada con el inventario en el Sistema de Patrimonio
institucional.

3. Supervisar y controlar las fichas de desplazamiento de bienes de la entidad.

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/o desplazamiento
interno.

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

Estatal — SINABI
8. Cumplimiento de directivas sobre moédulo 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

,_-? Lln'.daﬁdelmﬂ.iﬂﬁ\
2 institucional 28
o y Gestién =
1-% Documentaria
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4.1.2 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsab)
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

e e - —

ARCDY

Puesto: SUB GERENTE DE CONTABILIDAD SN
Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad Z)
Linea de autoridad: Gerencia de Administracién M <
Puestos a su cargo: Técnico Contable - Apoyo Administrativo

MISION DEL PUESTO
Elaborar y consolidar los Estados Financieros para asegurar una adecuada toma de decisiones en
la entidad.

FUNCIONES

1. Coordinar, organizar, controlar, evaluar y ejecutar los procesos técnicos del Sistema
Administrativo de Contabilidad

2. Coordinar el control de la éfecuciﬁn presupuestaria, asi como la preparacion, elaboracion y :'_
presentacion de los Estados Financieros y Presupuestales de acuerdo a la normativa vigente :

3. Elaborar mensualmente los andlisis de cuenta que sustente los saldos de Balance de
Comprobacion
4. Validar el saldo de partidas de estados financieros

5. Formular informes respecto a Ia situacién financiera de la entidad, asi como emitir opinién 4
absolver consultas sobre asuntos contables -

8. Efectuar el control de los fondos de la Caja Chica y Centros de Recaudacién

7. supervisar la ejecucion del control previo y simultaneo de la ejecucién presupuestaria.
8. Supervisar el trabajo de integracion, ejecucion presupuestal y apoyo técnico.

8. Mantener actualizado los documentos sustentatorios de los Estados Financieros \H .

10. Realizar la presentacion de los libros electrénicos (PLE), 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 su cargo.

14. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por no
sustantivas.

PERFIL DEL PUESTO
: re Titulo a nombre de la nacién en la carrera de Contabilidad,
Formacién académica; colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral:

o
&\ uigad ge Imagen

ftucional
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Pueso CONTADOR

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental, Capacitfst
Contabilidad Empresarial, manejo de sistemas y
relacionados a la funcion.

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilies]
vacacion de servicio.
Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfiany

Geneéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoqug
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

Hal= ¥ i S o T 2 <5 e P o o = i i i e
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Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Contabilidad

Puestos a su cargo: . Ninguno ﬁ?lﬂﬁ;ﬁ
MISION DEL PUESTO < %
Ejecutar actividades relacionadas a la contabilizacion de las operaciones financieras deterrmnard’u R~

los Estados Financieros de la Entidad para su oportuna presentacion.
FUNCIONES

1. Registrar operaciones de indole contable financiero y generar, revisar los Estados Financieros,
haciendo uso del sistema o aplicativo informatico correspondiente

2. Realizar de manera mensual el andlisis de cuentas contables y presupuestales para la
formulacion de los Estados Financieros.

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

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

5. Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales llegando has
la presentacion de estados financieros solicitados por los érganos fiscalizadores.

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

8. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nacion en la carrera de Contabilidad

Formacién académica: colegiado y habilitado

Experiencia Laboral: Un (01) afo de experiencia profesional.

Contabilidad Gubernamental, Contabilidad Empresarial, Cierre

Conacimientos: presupuestal y contable, sistemas y aplicativos

COMPETENCIAS

by y Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida
Institucionales: Fotair e SRIVicio.
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, tra bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacic ai‘s*éfﬁ'i@@y trabajo en equipo.

@
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hjesto: ASISTENTE CONTABLE (Ejecucién Presupuestal)
dnidad Orgéanica: Sub Gerencia de Contabilidad

Linea de autoridad: Sub Gerencia de Contabilidad
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Controlar los ingresos y gastos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de pas
genéricas y especificas.

FUNCIONES

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

2. Elaborar el PDT - PLAME

3. Efectuar el control previo y continuo de la ejecucion presupuestal

a la normatividad vigente.

5. Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales solicitados.

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

7. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo Técnico Superior o Grado de Bachiller en Contabilidad
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia.

Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas administrativos y contables
COMPETENCIAS

instituocionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a ,
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo. /-

I LIEL - Sl e e T R B e - gL
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Puesto:  ASISTENTECONTABLE

Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Contabilidad
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
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4. Realizar las Operaciones reciprocas

5. Revisar y validar informacién a procesar, la cual debe estar debidamente sustentada de acuerdo
a la normatividad vigente.

6. Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales solicitados.
7. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

8. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Técnico Superior en Administracion o Grado de Bachiller
en Contabilidad

Formacién académica:

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas administrativos y cmtableﬁ-'*“\\,'_m_ 2
COMPETENCIAS )

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

Institucionales: : vl
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza/e

Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equip
Biisitn APOYO ADMINISTRATIVO (RESPONSABLE DE
' CONTABILIDAD DE COSTOS)
Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Contabilidad
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia técnica administrativa en las acciones de procesamiento, clasificacion
archivo de los centros de costos por cada unidad de produccion.

FUNCIONES

1. Ejecutar, coordinar, actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacio
archivo de los centros de costos y gastos.

2. Recopilar informacion y apoyar en la formulacién y modificacion de proyectos de inversion.

3. Verificar a aplicacion de los procedimientos técnicos en el area

4, Elaborar cuadros de ipformes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de centros de
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7. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

8. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Eorioation aentibmio: -(EEL:III{; ;ﬁgg:;:o Superior o grado de bachiller en Administracion ©
Experiencia Laboral: Un (01) afo de experiencia

Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas administrativos y contables
COMPETENCIAS

e Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconﬁanza,iii. :
Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

4.1.3 SUB GERENCIA DE TESORERIA

| ARGD o e e SR S T T R

Puesto: SUB GERENTE DE TESORERIA

Unidad Orgéanica: Sub Gerencia de Tesoreria
Linea de autoridad: Gerencia de Administracién

Secretaria, asistente administrativo, asistente de cuenta

Puestos a su cargo: corrientes, recaudador
MISION DEL PUESTO

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

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

2. Ejecutar, controlar y registrar los pagos a los proveedores y ofros de conformidad con las :
normas vigentes. /' A e,

3. Supervisar, controlar y registrar los pagos a personal nombrado, contratados y jubilados, etc. { l;':_?- < i

4. Ejecutar, controlar y registrar los pagos de obligaciones a AFPs, SUNAT, entre otros b
5. Supervisar, controlar y registrar las transferencias a diferentes cuentas

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

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

8. Velar por el cumplimiento de las funciones y directivas establecidas

9. Informar diariamente de los saldos de las diferentes cuentas bancarias
“ - ":}'\'EHCEJ}"E-“\‘-
10. Llevar el coniral las cuentas bancarias y las operacione Gﬂb tesoreftg.informando a |
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3. Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo.

14. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por normas
sustantivas.
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica:

y habilitado.

Daos (02) afios de experiencia profesional en |la prestacion de
servicios en entidades publicas o privadas.

Gestiébn o Administracion Publica o privada, y normas de
tesoreria.

Experiencia Laboral:

Conocimientos:
COMPETENCIAS

Institucionales: s Sl

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autooonﬁanza__, Wﬁj
comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a-

Genéricas:
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.
Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Unidad Organica: Sub Gerencia de Tesoreria
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Tesoreria
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Mantener en orden el archivo documentario (comprobantes de pago y documentos)

FUNCIONES

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

2. Controlar y custodiar el acervo documentario de Comprobantes de Pago y Recibos de Ingresos

3. Revisar y verificar la documentacion sustentaria de las Papeletas de Compromiso y Recibos de
Ingresos

4. Recabar los Estados de Cuenta de las entidades financieras para la conciliacion, a solicitud del
jefe inmediato.

5. Recabar informacion de las Planillas sobre los descuentos efectuados a los trabajadores
6. Verificar ylo constatar las firmas de los trabajadores en las planillas de pagos

7. Registrar y actualizar las cuentas por pagar de los asuntos judicializados por el personal
8. Realizar diferentes tramites y/o pagos conforme a la disposicion del Superior inmediato.
9. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo
10. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato.
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Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
Puesto: RECAUDADOR (A)
Unidad Organica: Sub Gerencia de Tesoreria
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Tesoreria
Puestos a su cargo: Ninguno

acién académica: Titulo Técnico Superior en Administracion o Contabilidad.

periencia Laboral: Un (01) afio de experiencia

Capacitacion comprobada en temas administrativos, contables

Conocimientos: R
y econdmicos

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y 4

Institucionales: ; T
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

2. Ejercer con diligencia las acciones de cobranza, custodia y depésito de la recaudacion diaria de
los ingresos de la entidad.

3. Elaborar diariamente el Recibo de Ingreso y Reporte de Caja, efectuando la conciliacion con |
documentacion sustentaria.

4. Atender las disposiciones emitidas por la Gerencia respecto a condonaciones y donaciones.

5. Registro y emision de las Ordenes de Inhumacion y Exhumacion previa revision de |
documentacion sustentaria.

6. Registrar de forma mensual las subvenciones en el Sistema de Tesoreria
7. Controlar y custodiar la documentacion emitida (Boletas, Facturas, Recibos).

8. Brindar atencion de calidad a los usuarios de la entidad.
9. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

10. Oftras funciones que le asignen el Superior inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

Grado de Bachiller en Administracion o Contabilidad, o

Formacion academica: Técnico Superior en Administracion o Contabilidad.

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia

Capacitacion comprobada en temas administrativos, contables y
econdmicos

Conocimientos:

EREFICENE
& e

COMPETENCIAS

Unidad da Ima,
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Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilid
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
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Puesto: TECNICO DE CUENTA CORRIENTES
Unidad Organica: Sub Gerencia de Tesoreria

Linea de autoridad: Sub Gerencia de Tesoreria

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Control de ingresos, egresos y disponibilidad financiera de la entidad.

FUNCIONES

1. Verificar y girar comprobantes de pago a proveedores, personal (nombrado y contratado), ...
contratistas y otros. i

2. Controlar los ingresos y distribuirlos a sus respectivas cuentas mediante transferencias
periédicas.

3. Verificar e ingresar al Sistema de Tesoreria, los depésitos bancarios en conciliacion con log/s
Recibos de Ingresos. :

4. Emision de los comprobantes de pago relacionado con los pagos a AFPS, PLAME e IGV.

6. Controlar los descuentos en planillas de personal nombrado y contratado.
7. Custodiar los cheques no emitidos.
8. Informar los saldos financieros de las diferentes cuentas de la entidad.

9. Emitir los recibos de caja para el giro de anticipos por apoyos sociales, pago de practicantds
otros, previa verificacion de la documentacion sustentaria.

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

11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

Grado de Bachiller en Administracién o Contabilidad, o Titulo

FOATAE0 Saalca: Técnico Superior en Administracién o Contabilidad.

Experiencia Laboral: Un (01) ano de experiencia !.

Conocimienion: Capacitacion comprobada en temas administrativos, contables ¥

econoémicos
COMPETENCIAS
ibili i 1 i i ‘ 3': EMEF
Institucionsles: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidaa y;: -
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Geneéricas: bajo presion, enfoque a

icio y trabajo en equipo.
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Puesto: SUB GERENTE DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNOLOGICO

4 SUB GERENCIA DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNOLOGICO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Sistemas y Soporte Tecnolégico
Linea de autoridad: Gerencia de Administracién
Puestos a su cargo: Asistente de Soporte Técnico

MISION DEL PUESTO

Dirigir las acciones para la implementacion de tecnologias de informacion y los produ
informaticos, asi como brindar la asistencia técnica en la entidad.

FUNCIONES
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas de la unidagdx

acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes

hardware en la entidad.

3. Mantener actualizada las bases de datos de los sistemas de informacion, pagina web y Portal
transparencia de la entidad en coordinacién con las unidades organicas segun corresponda.

4. Asesorar en tareas administrativas y funcionales, en técnicas informaticas, en utilizacion de
equipos computarizados, asi como en el uso de software especificos.

5. Dirigir y supervisar el control, evaluacion tecnica y mantenimiento de los equipos de computo de
la entidad.

6. Supervisar el adecuado funcionamiento y uso de los sistemas de informacion de la entidad.

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

8. Supervisar las acciones de seguridad de los sistemas y bases de datos generando las copias
respaldos respectivos

9. Absolver consultas relacionadas con el 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. Implementacion y/o migracion de los sistemas de informacion.

13. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por norma
sustantivas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo a nombre de la nacién en ingenieria de sistemas

Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publi

Experiencia Laboral: privado

Conocimientos: Gestion o Administracion Publica o privada
COMPETENCIAS

™~
Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida ,RE

vocacion de servicio. e

Institucionales:

b
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Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconflg
comunicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoqua~&a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

£ & SRR e A e
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Puesto: ASISTENTE DE SOPDRTE TECNICO
Unidad Organica: Sub Gerencia de Sistemas y Soporte Tecnoldgico
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Sistemas y Soporte Tecnolégico
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las acciones relacionadas a la gestion de los sistemas informaticos y el soporte técnic
en la entidad. ]

FUNCIONES

1. Apoyar en el mantenimiento de los equipos de cémputo de las diversas unidades orgénicas de ™~ " "
la entidad

2. Realizar la instalacion de software y hardware en las unidades organicas de la entidad.

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

4. Apoyar en la instalacion de redes informaticas

5. Realizar la instalacion de los equipos multimedia, audio, video cuando sea requerido por las
unidades organicas usuarias

6. 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. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Estudios técnicos en informatica y carreras afines a la funcién.

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia

Conocimientos: Capacitacién en temas afines a la funcién 4 '?W'“:T?;\

COMPETENCIAS [ﬁ% %
S : « . e 8 :::Elslr* pAn 1 C

sl inaias: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad ENEFICE

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —-2023

4.2 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

AREA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023
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Puesto: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica: Gerencia de Recursos Humanos
Linea de autoridad: Gerencia general

Secretaria, Asistente Administrativo, Supervisor de vigilancia,

Puestos a su oargo: Vigilante, Abogado, Jefe de Area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

MISION DEL PUESTO

Administrar el personal de la SBCH de acuerdo a las normas y procedimientos aplicablﬁS“
otorgéndoles prestaciones econémicas y sociales apropiadas al personal para el desarrollo de sus:
funciones 2
FUNCIONES N\ A
1. Elaborar informes técnicos solicitados por los 6rganos superiores

2. Gestionar las planillas de pagos de los trabajadores de los diferentes regimenes laborales y
pensionistas

3. Elaborar en coordinacion con los supervisores de vigilancia el rol de turnos mensual del pers
de vigilancia

4. Planificar, y dirigir las acciones relacionadas al Control de Asistencia, Licencias, Permiso *yx
Vacaciones de! personal. i

5. Ejercer como autoridad instructora o sancionadora segin sea el caso en los procesos
administrativos disciplinarios

l‘:
S !
o
\

6. Elaborar y actualizar el Cuadro de Asignacion de Personal-CAP y el Manual de Clasificador de
Cargos, y otros documentos de gestion de la entidad.

7. Elaborar y Consolidar el Plan anual de capacitacioén de los funcionarios y Servidores

8. Elaborar y solicitar su aprobacion y ejecucion del rol anual de vacaciones de funcionarios y
servidores

9. Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacién y capacitacion del
personal, asi como desarrollar las acciones relacionadas con la asignacion de funciones,
desplazamiento y promocion del personal.

10. Elaborar y visar contratos administrativos de servicio.

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

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

sustantwas
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo universitario a nombre de la nacién en derecho, administracion,

sociologia o psicologia, colegiado y habilitado.
Experiencia Laboral: Tres (03) arios de experiencia en el sector publico o privado.

Gestion de talento humano, legislacion laboral y procedimiento
administrativo disciplinario.

Conocimientos:
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MANUAL DE PERFIL 1{)E PUESTOS - 2023

Sensibilidad social, compromiso, honestidad,
vocacion de servicio.

. Andlisis de problemas, apertura al cambio,
comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoqhg:.;
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.
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'SECRETARIA
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Unidad Organica: Gerencia de Recursos Humanos
Linea de autoridad: Gerencia de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad orgénica asignads
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES
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 des
la unidad organica. '

4 Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la documentacié ' : J
ingresada a la unidad organica. -

5. Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informaticas puestas a su disposicion
6. Mantener y custodiar el acerve documentario de la unidad organica.
7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores que se

apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar gestiones. A e
.;-} :;f-.
st s : ; : 3 %
9. Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo. ;3 v %
10. Programar y requerir y distribuir los materiales y utiles en coordinacion con el responsable c{éh ﬁ:'
su unidad orgénica. B &

11. Actualizar el registro de funcionarios y servidores activos y cesantes

12. Mantener clasificado el Escalafén.

13. Elaborar los informes escalafonarios solicitados por el jefe de la unidad.

14. Elaborar expedientes técnicos del personal

15. Consolidar la informacion necesaria para los documentos tales como Reglamentos, Cuadf%-" g
de Asignacion de Personal y Manual de Clasificador de Cargos.
i

==

\3
16. Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos s bt
y otros que le solicite el responsable de su Unidad Organica. L35 f)

17. Entregar el Manual de Perfil de Puestos con documento al personal que ingresa a laborar en
la entidad y coordinando su Induccion antes de su ingreso.

18. Programar y elaborar programa de induccion al nuevo personal.

19. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo @ u",if_f ﬂ' o, ‘:\1
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023 Mx'%ﬁ%ﬁ;ﬂ#mﬂk .

Titulo Técnico de Secretariado o afines

Un (01) afio en labores de secretariado y/o asistencia administrativa:

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad
vocacion de servicio.

Institucionales:

Genéricas:
Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO SR S
Unidad Orgénica: Gerencia de Recursos Humanos
Linea de autoridad: 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

1. Recopilar mensualmente la informacion del reloj marcador (inasistencias, tardanzas), asi mismo
de las papeletas de salida para realizar el consolidado de descuentos de inasistencias y tardanzas.

2. Ingresar la informacion al modulo de planilla de los descuentos autorizados por el trabajador.

3. Registrar informacion en el sistema AFP NET de forma mensual. 5

4, Elaborar la constancia de haberes, documentos con informacion mensual y remitirla a la 'g;gb
Gerencia de Contabilidad y de Tesoreria. \%,

o, &
5. Elaborar las planillas de pago con los descuentos respectivos del personal, manteniéndola‘é\@'\_p;mty
ordenadas y clasificadas. i

6. Imprimir y archivar las boletas de pago

7. Mantener actualizado el cuadro de rotaciones del personal, personal activo (cargos y sueldos)

8. Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resumenes, formatos, cuestionarios, gréficos
otros que le solicite el responsable de su Unidad Orgéanica.

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

11.0tras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO
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Contabilidad o Derecho.

Un (01) ano en labores de asistencia administrativa.

Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y aplica el
informéticos vinculados con la funcién

Conocimientos:

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidag:

Institucionales: : e
vocacion de servicio.

Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfogue a

Puesto: ABOGADO

Unidad Organica: Gerencia de Recursos Humanos
Linea de autoridad: Gerencia de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia legal en los procesos laborales de la gestion de la gerencia de recursds
humanos.

FUNCIONES

1. Elaborar y contestar los documentos de requerimiento de informacién realizada por el Orga
de Control Institucional.

2. Proyectar informes técnicos de designacién de cargos para las sesiones de directorio.

3. Realizar el analisis correspondiente de los procesos administrativos laborales de cada uno de
los trabajadores de la entidad. -

4. Concurrir a diligencias de los diferentes procesos de cada uno de los trabajadores.
5. Mantener informado a la gerencia sobre el trabajo mensual de competencia legal.

6. Atender las consultas y/o requerimientos del OCI en funcién a la documentacion pertinente

7. Proyectar la documentacion requerida para los procesos sancionadores correspondientes a los
trabajadores.

8. Recomendar las acciones legales a tomar respecto de expedientes administrativos que tenga a
cargo la unidad

9. Coordinar con el jefe de la oficina la atencion de los expedientes administrativos

10. Otras que asigne el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo profesional universitario de abogado colegiado y habilitado

Experiencia Laboral:

) 9
Unidad da Imagen «

Institucional
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023 SOCIDAD DE B Zgh0R

Puesto: ~ SUPERVISOR DE VIGILANCIA

Capacitacién especializada en derecho, legislacion Iafgra

procesos administrativos disciplinarios.

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad
vocacién de servicio.

Genéricas:

T i R e i i e [ e L e i e T S et Ll et )

Unidad Organica: Gerencia de Recursos Humanos
Linea de autoridad: 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

1. Planificar, organizar y monitorear los horarios de servicios del personal de vigilancia de la entidad
en coordinacién con la Gerencia de Recursos Humanos.

de la entidad.

4. Informar a la Gerencia de Recursos Humanos sobre las ocurrencias, hechos, requerimientos y =
otros suscitados durante los horarios de servicios. S &

oF
o
3

et ¥

5. Coordinar con el personal asignado a cada puesto para un mejor desemperio. & =

\om .

6. Efectuar los requerimientos de limpieza y utiles de escritorio para el cumplimiento de I&Q | ‘0'3'5.‘
- b ﬁ J *3 ’
funciones. ‘fz::: '??1‘_‘.“?? 4

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

8. Otras funciones que le asigne el Superior Inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

: By Licenciado de las Fuerzas Armadas o Titulo Técnico en
ERTMACN SEAdenioN; Administracién, o afines al cargo. Pl T
Experiencia Laboral: No menor a un (01) afio de experiencia en el puesto. (zﬂs
Conocimientos: Seguridad y resguardo de instalaciones \2,
COMPETENCIAS
stelenalos: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
das—iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

%7 Unidad de Imagen
Institucional  =p

y Gestién S
vl Documentarla _g.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —-2023

: Puestb':

VIGILANTE

Gerencia de Recursos Humanos
Linea de autoridad: Gerencia de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones de seguridad de edificaciones y bienes de la entidad
FUNCIONES

1. Realizar las actividades de vigilancia seguridad interna y en entorno del local asignado.

2. Comunicar en forma inmediata cualquier circunstancia iregular que pueda poner en riesgo
seguridad interna y externa del local asignado.

3. Vigilar la infraestructura y bienes del local asignado.
4. Brindar apoyo a los érganos internos de la entidad cuando lo soliciten

5. Prestar el servicio de vigilancia cuando se realice actividades y eventos especiales organizados
por la entidad

6. Controlar el ingreso de los usuarios a los locales de la entidad.

7. Brindar informacion y guiar a los ciudadanos que ingresen a la entidad a realizar tramites.

procediendo de acuerdo a las instrucciones del caso
9. Reportar todo tipo de incidentes en el parte diario de incidencias o cuaderno de ocurrencias.

10.Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Internos refergf
a los ingresos y salidas de los bienes.

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

12. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO 5

Formacién académica; Secundaria Completa
Experiencia Laboral: No menor a un (01) afio de experiencia. ’*fng}j"—'ﬁ'
Conocimientos: Seguridad y resguardo de instalaciones

COMPETENCIAS

Instilicionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio,

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

ACION DEL CARGO B e =, ¥

et ST '..'_'.-:'- s -..._ e --'.'—'—:-:I--L: 2 o :._—ial-_-;;';\." ik i
JEFE DE AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO \ G LT
Gerencia de Recursos Humanos

Gerencia de Recursos Humanos

L l-th -_-'.'

Unidad Organica;




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023

MISION DEL PUESTO e g
venir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, propiciando el mejora §nto d¥°B

2. Mantener una adecuada infraestructura de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.
3. Emitir los informes técnicos del estado situacional de los inmuebles de la SBCH.

4. Organizar los primeros auxilios y la atencion de urgencias a favor del personal de la SBCH.
5. Brindar la vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion con el trabajo.

6. Asesorar sobre la planificacion y la organizacion del trabajo, incluido el disefio de los lugares de
trabajo, seleccion, mantenimiento y estado de la maquinaria y equipos.

7. Coordinar con Sunafil y asi como la asistencia técnica con otras entidades. !

8. Brindar capacitacion al personal relacionado a la seguridad y salud en el centro laboral.

9. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Titulo técnico o Grado de bachiller en Ingenieria Civil, Ingenieria

Formacién académica: Industrial, Economia, Administracion y Contabilidad.

Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores similares al puesto.

Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y aplicativos by

nocimi : . pee : -
Conocimientos informéticos vinculados con la funcién

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad vy

Instituci . i ici
titucionales: vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultadas, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

% Jsidad deImagen *~
< Institucional
Gestién




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023

A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

¥3 UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y GESTION DOCUMENTARIA:

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE IMAGEN INST. Y
GESTION DOCUMENTARIA
Imagen
Institucional
Tramite
Documentario
Archivo
Institucional
FICENT
A7
(A %;
AV
DTS




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —-2023 SOCIEDAD DE BENEFICENGIA

™ .

0
b
C

CHICLAYQ

PUESTO: i

] = e o s S g

JEFE DE UNIDAD DE IMAGEN INSTITU
DOCUMENTARIA

L

CIONAL

D Bt

Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria
Linea de autoridad: Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria

Asistente Administrativo, Técnico Tramite Documentario,
Técnico de Archivo y Apoyo administrativo de archivo.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la imagen de la institucién, informando y difundiendo las actividades de
indole social a través de los diferentes medios de comunicacion y redes sociales.
FUNCIONES DEL PUESTO

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

2.Atender los requerimientos de entrevistas e informacién a la prensa local
3.Supervisar los contratos de publicidad para la conformidad respectiva.
4 Valorar el comportamiento de la opinién publica respecto a la SBCH

5.Proyectar los documentos de su Unidad Organica, de conformidad con las instrucciones
otorgadas por su Superior Inmediato.

6.Representar a la SBCH por delegacion de la Alta direccion
7.Coordinar la actualizacion del Portal web segun la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

8.Gestionar la atencién de las quejas, sugerencias y reclamos efectuados por los usuarios de la
entidad.

9.Conducir las actividades relacionadas con la atencién al publico y el tramite administrativo de
los requerimientos de los usuarios de la entidad.
X

<
10.Conducir las actividades relacionadas con el resguardo y archivo del acervo documentario de‘fég’;

N,

la entidad. T 4{2,
2
H & : g = o =] o)
11.Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo. Lo V .
12.0tras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por normas . S nj_f
sustantivas. " pepyont™

PERFIL DEL PUESTO

Titulo profesional universitario en ciencias de la comunicacion,

Formacion académica: marketing o periodismo.

S , Tres (03) afios minimo de experiencia profesional en el sector .r':-'\'\.
Experiencia laboral: publico o privado. -
Audiovisuales, marketing y relaciones publicas. programas de

Conocimientos: disefio (Phatoshop, Corel Draw, etc.)
COMPETENCIAS

Institucioniakes: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida

vocacion de servicio.

Genéricas:
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

westo:  ASISTENTEADMINISTRATVO
idad Orgéanica: Unidad de Imagen Institucional y Gestion Documentaria %Fm mﬁ

“ ea de autoridad: Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria
L g 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 (@&
la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1.Colaborar en la ejecucién de actividades administrativas y/u operativas de conformidad con
las instrucciones otorgadas por su Superior Inmediato.

2.Coordinar la convocatoria de prensa local publica para las actividades de la institucion.

3.Colaborar en el registro y edicién de fotografias

N4

4 Colaborar en el disefio gréfico de material institucional.
5.Colaborar en la actualizacién de paneles informativos de la entidad.

6.Apoyar en organizaciones y desarrollo de eventos y actividades.

7.Manejo, control y seguimiento de las diferentes redes sociales de la institucion.

8.Colaborar en la cobertura de las diferentes actividades, campaias internas y extemas de la
institucion.

9.0tras funciones asignadas por el Superior Inmediato afines al servicio de imagen institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Eonmiscidn acadbmics: Egresaldo o bachiller de la carrera de disefio grafico, o
marketing.

Experiencia laboral: Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado

Sistema operativos Windows y office, Photoshop, Corel |’

onocimientos: o i
¢ e Draw, edicion de audiovisuales

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad,

Institucionales: responsabilidad y vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje,
autoconfianza, comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo

Genericas: presion, enfoque a resultados, iniciativa, orientacion al
servicio y trabajo en equipo.

Puesto: ~ TECNICO DE GESTION DOCUMENTARIA
Unidad Organica: Unidad de Imagen Institucional y Gestion Documentaria
Linea de autoridad: Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Recepcionar los requerimientos administrativos de la ciudadania con un
orientando y solucionando el interés publico.
FUNCIONES DEL PUESTO
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023 S[M%jﬁ[% Lu';r:%lcmm

1.0rganizar y controlar las actividades de la administracién documentaria que se generen
entidad.

2

ender e informar al publico sobre los diferentes servicios publicos y privados, asi coma
iales que brinda la entidad.

4.Recibir documentacion y tramitarla a la brevedad posible, operando el sistema informético de
gestién documentario en cumplimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General y Ia
normas de la entidad.

5.Manejar y custodiar el cuaderno de cargos del drea, registrando la documentacion derivada &
otras unidades organicas de la entidad.

6.Recibir documentacién para administracién del cementerio y hacerlas llegar a través de los
choferes de la institucion. :

7.Informar sobre los requisitos para el otorgamiento de los servicios funerarios, sobre las tanfhs { b
sociales y/o procedimientos para la obtencion de los servicios en general.

10. Atender los requerimientos de informacion solicitados por el Poder Judicial, Ministerio Publico
y otras entidades de acuerdo a ley.

9.0tras labores que encargue el jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO
Farmacion académica: Bachiller o Técnico en Relaciones Publicas.
Experiencia laboral: Un (01) afio en labores administrativas

Sistema Operativos Windows y Office u otros similares y

imientos: icativas i Ati - i6
Conocim aplicativos informéticos vinculados con la funcién

COMPETENCIAS

Institucionales:

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, respnnsabxlldad
y vocacion de servicio. ¥ %

%
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfi :-3.nza§¥ oo %
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, anfoqueq‘a N .
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en-, &
equipo. A

1 e proyEe

Genéricas:

maa
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Puesto: ~ TECNICO DE ARCHIVO

Unidad Organica: Unidad de Imagen Institucional y Gestion Documentaria

Linea de autoridad: Unidad de Imagen Institucional y Gestion Documentaria
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO -

Realizar las actividades tendientes a la gestion archivistica de acuerdo al Sistema de Archivo fisi
y digital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Ejecutar acciones de clasificacién, custodia, conservacion y seguridad de los documentos
oficiales en el Archivo General de la entidad.

2 Proporcionar informacién y/o documentos diversos (boletas, facturas re
requieran las diferentes unidades orgdnica encuentren en el archivo {nsti
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3.Reproducir documentos diversos (boletas, facturas recibos, otros) que requieran las difqf ntes;;.. _
Pidades -::-rgamcas y se encuentren en el archivo institucional para su validacion a traigs del

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

6. Responsable del escaneo y digitalizacion de los archivos de la SBCH
7.0tras que asigne el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: 0
il Informéatica.

Experiencia laboral: Un (01) afio en labores administrativas s

Sistema Operativos Windows y Office u ofros similares y

Conacimientos: aplicativos informaticos vinculados con la funcién

COMPETENCIAS

iafiliicionaias: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Genéricas: : M_-,. comunicaclun oral dlnamssmo traba;o bao presmn anfuque

Puesto: " APOYO Aniaiimsmnvo’ne A'Rcmvo

Unidad Qrganica: Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria ;"
Linea de autoridad: Unidad de Imagen Institucional y Gestién Documentaria
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la realizacion de las actividades tendientes a la gestién archivistica de acuerdo al
Sistema de Archivo fisico y digital. e

FUNCIONES DEL PUESTO (7

1.Apoyar en ejecutar acciones de clasificacion, custodia, conservacion y seguridad de los "
documentos oficiales en el Archivo General de la entidad.

2.Colaborar en proporcionar informacion y/o documentos diversos (boletas, facturas recibos, otros)
que requieran las diferentes unidades orgénicas y se encuentren en el archivo institucional.

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

5.Apoyar en efectuar anotaciones en los registros de expedientes y las firms
cuademnos de cargo o registros respectivos.

6.0tras que asigne el jefe de unidad.
PERFIL DEL PUESTO
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Formacion académica:

COMPETENCIAS

Institucionales:

Genéricas:

Técnico en Gestion de Archivo.

Un (01) afio en labores administrativas

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

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilids
vocacién de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianzas,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
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5. ORGANOS DE LINEA Y ASESORAMIENTO:
5.1GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE PROMOCION Y
DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE
PROMOCION SOCIAL




B. DIE_S_CRIPCION DEL
CIDENTIFICACIO ;

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2023 ook ot
PUESTO:

Puesto: 'GERENTE DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL
nidad Orgénica: Gerencia de Promocion y Desarrollo Social
a de autoridad: Gerencia General

Secretaria, Sub Gerente de Desarrollo Social, Sub Gerente de

stos a su cargo: Promocién Social

SION DEL PUESTO Vs
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas Sociales y las politias
institucionales.
FUNCIONES ¢

1.Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los diferentes programas sociales de bienests
social, proyectos y actividades que garanticen la adecuada atencion de los servicios asistenciales.

2. Brindar asesoramiento y apoyo técnico a la Alta Direccion y unidades en asuntos de su
competencia.

3. Promover e implementar politicas y procedimientos orientadas a mejorar en la calidad, cobertura
y diversificacion de los servicios asistenciales.

4. Promover y ejecutar convenios con Instituciones Publicas y Privadas, Nacionales o Extranjeras
para establecer y/o mejorar los servicios asistenciales de la entidad.

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

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

7.Absolver consultas relacionadas en el ambito de su competencia.

Recursos Humanos.

9. Control y monitoreo de rendimiento y permanencia del personal a su cargo.

10. Supervisar y designar funciones especificas del perscnal a su cargo.

11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato y las normas.
PERFIL DEL PUESTO

Titulo universitario en carreras de ciencias sociales, trabajo social,
sociologia 0 psicologia, colegiado y habilitado.

Formacion académica: Estudios de maestria en gestion social o trabajo social

(recomendable).
Experiencia Laboral: Tres (03) afios de experiencia profesional.
Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcion.

COMPETENCIAS
Vtiticionaiok: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

Genéricas:
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SECRETARIA
dad Organica: Gerencia de Promocién y Desarrollo Social
ba de autoridad: Gerencia de Promocion y Desarrollo Social
. Ruyestos a su cargo: Ninguno

FYHISION DEL PUESTO

Desarrollo de actividades de Secretaria en la unidad organica asignada, diferencidndose en la
mayor complejidad responsabilidad.

FUNCIONES
1. Planificar y preparar la agenda y documentacién respectiva de la unidad organica.

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo, redactar los documentos de
acuerdo a las indicaciones de superior jerarquico.

3. Elaborar los documentos de normas, acuerdos, dispositivos y otros documentos de la unidad |
orgénica. o, ~
4. Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la documentacion.” .,
de la unidad orgénica. Ll

5. Utilizar las herramientas tecnolégicas e informaticas puestas a su disposicién.

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

8. Brindar atencion de calidad al publico en general y personal de la institucién que se apersonen a
la unidad organica a formular consultas y/o gestiones.

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

unidad organica.

11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo Técnico de Secretaria o afines

Experiencia Laboral: 1 afio en |labores de secretariado y/o asistencia administrativa.
Conocimientos: Windows, office, Sistemas operativos y otros similares.
COMPETENCIAS

A , Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
Institucionales: VoA 86 SEbE.
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presidn, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Geneéricas:
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5.1.1. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

R R 'sua GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Jnidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Gerencia de Promocion y Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Secretaria, docentes, coordinador (as), auxiliar de formacién,

auxiliar de nutricién, nutricionista.
MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades de los programas de apoyo social en
coordinacién con el Superior Inmediato.

FUNCIONES
1. Planificar, dirigir y coordinar actividades técnico administrativas, orientadas a focalizar,

identificar, calificar y evaluar a poblaciones de escasos recursos econdmicos o en situacion de
riesgo.

2. Organizar, dirigir y evaluar las diversas campanias de proyeccion social, destinadas a los
sectores vulnerables en riesgo social.

3. Atender las necesidades nutricionales de los beneficiarios en situacion de riesgo,
vulnerabilidad y exclusion social.

4. Coordinar, evaluar y supervisar los Centros de Atencion Integral (CAl).

5. Recopilar, clasificar y procesar informacion estadistica antes, durante y después de la
ejecucion de los programas y campafas de asistencia social.

6. Proponer procedimientos, directivas, reglamentos, protocolos y estandares de atencion de
los servicios a cargo, asi como monitorear su cumplimiento.

7. Promover programas de capacitacion y produccién orientados a los beneficiarios con el “’
proposito de mejorar su calidad de vida. \2

8. Formular y presentar proyectos de desarrollo y apoyo social.
9. Brindar servicios de caracter complementario como: el desarrollo de habitos personales,

higiene y alimentacion y talleres de formacion técnica en diferentes areas, a fin de generar en la
poblacidn beneficiaria oportunidades laborales basicas.

10. Organizar y supervisar los servicios complementarios de reforzamiento educativo a los
beneficiarios de los programas sociales de la SBCH.

sus funciones y competencias.

14. Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Estratégico Plan Operativo y Presupuesto
Institucional segun corresponda.
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PERFIL DEL PUESTO =
Titulo Universitario en carreras de Ciencias Sociales, Socioldgia,
ormacion académica: trabajo social, Psicologia, colegiado y habilitado.
Estudios de maestria (recomendable)
VeBT Egperiencia Laboral: 02 arios de experiencia profesional.

Capacitacion en proyectos, gestion de conflictos, relaciones
comunitarias, etc.

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

Institucionales: : i
tucionales vocacion de servicio.

Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
esultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.
Puesto: SECRETARIA
Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

At
o N,

\
Ejecucién y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad orgéanica asignadal ™
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad. '

FUNCIONES

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 redaccién 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 la documentacion
ingresada a la unidad organica.

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

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

7. Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

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 coordinacién con el responsable de($iasC" 4
unidad organica.

11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines

Experiencia Latitral ¢



Puesto: DOCENTE CAR

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

‘ o\
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Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilid
vocacion de servicio.

SACION DEL CARGH : T T e e e ey T S Tl A S A R

et e e TN e

MISION DEL PUESTO

Brindar acciones escolarizadas, formativas y promover actividades socio educativas fomentando una
cultura de normas y valores.

FUNCIONES

1. Programar y desarrollar acciones de acompariamiento en el desarrollo de actividades educativas |
de Nivel Primario y Nivel Secundario.

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

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

4. Detectar problemas que afectan el desarrolio del educando y su aprendizaje, tratando de ayudgg
derivando a los que requieran de tratamiento especializado

5. Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperacidn, amistad y respeto entre los alumnos,
docentes, padres de familia y comunidad en general.

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. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo universitario en Educacion

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia en la profesién en el sector publico o

privado
Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcién
COMPETENCIAS i
Ik aciorat: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabili - f

vocacion de servicio. B

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

58
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COORDINADOR (A) (CAR Y CASA R
Sub Gerencia de Desarrollo Social
Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Brindar albergue temporal a adolescentes y nifias que sufren maltrato o violencia fisica y/o
psicologica, asi como albergue a mujeres violentadas fisica y psicoldgica.

FUNCIONES
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 ejecucion de actividades.

4, Elaborar informes requeridos de acuerdo a sus competencias, que permitan mejorar los
servicios.

5. Llevar Estadisticas de los casos atendidos con fines de informacién

6. Brindar atenciones personalizadas de acuerdo a las necesidades de las albergadas para el |: '
mejoramiento de su formacién conductual.

7. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones de vigilancia diurna y nocturna en la
Casa Refugio

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

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 analisis de necesidad de cada
los centros

11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO gﬂ
Feaiisiitn sl ‘é‘glit:n tg-EITETE Ciencias Sociales Psicologia, Trabajo Social
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia profesional.

_ : Capacitacion en atenciéon a personal adulto mayor, gestion de
Conocimientos: conflictos, etc.
COMPETENCIAS
bailinsinslin: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida,-_

vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza)
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfogue a
resultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo.

59
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Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Organiza y ejecuta acciones por el bienestar general de las nifias y adolescentes.

FUNCIONES
1. Dirige y ejecuta actividades programadas en el CAR.

2. Apoyar en la formacion educativa y socio familiar de nifias y adolescentes albergadas

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

4. Supervisar el cumplimiento de las acciones de vigilancia diurna y nocturna en la Casa Refugio
5. 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

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo profesional en psicologia o sociologia, colegiado y habilitado.
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia profesional.

Conocimientos: Capacitaciones relacionadas a la funcién

COMPETENCIAS

instiicichales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad, |

vacacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
unicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
esultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

Genéricas:

AU

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Supervisar y ejecutar labores de preparacién de alimentos.
FUNCIONES

1. Ejecutar los menus de acuerdo ai@{iep




E . Distribuir la racién correspondiente a los usuarios, garantizando una mejor manipulacidgede los
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2. Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para su preparacion. g /e

entos.

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

6. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Bachiller en nutricién

Experiencia Laboral: Un (01) afo en actividades similares a la funcidn
Conocimientos: Capacitaciones relacionadas a la funcion
COMPETENCIAS

Institucionales:

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad, ’( ~B°
vocacién de servicio. \ch
Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

= Z\comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
esultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo.

Genéricas:

: i;-"uééta‘. gt

~ COORDINADOR (A) CASA DE TODOS

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Brindar un servicio integral de calidad a los adultos mayores en situaciéon de abandono.
FUNCIONES

2. Elaborar informes y documentos técnicos del servicio y ejecutarlos.

3. Coordinar con el equipo multidisciplinario la organizacion, planificacion, funcionamiento y
evaluacion 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.

5. Coordinar reuniones periddicas donde se estudien las actividades del centro en beneficio de los
usuarios. y se valora la consecucién de los objetivos planteados.

6. Coordinar el proceso de admision y tratamiento de las personas adultas mayores usuarias.

7. Coordinar atenciones personalizadas de acuerdo con las necesidades de los usuarios.
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de los equipos asignados a su cargo.

. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social o Psicologia.
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia profesional.

Capacitacién en temas afines a prevencion y promociois-f
Conocimientos: intervencién en poblaciones vulnerables. De preferencia cbs
personas en situacion proveniente de la calle.

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad
\ vocacion de servicio. \5

]
L

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,™

Institucionales:

Genéricas: comunicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.
Puesto: MEDICO
Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Enfermera, tecndlogo médico y nutricionista
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia médica a los adultos mayores albergados en casa de todos.
FUNCIONES

1. Hacer el reconocimiento médico a cada nuevo usuario y rellenar la correspondiente historia
médica donde constaran las indicaciones del tipo de atencién necesaria y el tratamiento
correspondiente

2. Atender las necesidades asistenciales de los usuarios.

3. Hacer el seguimiento y evaluar los programas juntamente con el equipo formado por todas las
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 el centro no pueda tratar debidamente al
usuario. derivarlos a un centro hospitalario o de salud.

5. Impartir platicas de prevencion de enfermedades propias de la edad de los usuarios al
personal del centro.

que tengas relacion con su profesion.

PERFIL DEL PUESTO

Grado Académico de médico cirujano, Especialidad en Geriatria

Formacion académica: (mayores)

Experiencia Laboral:

<
>
]

= g

< Instilucional
¥y Gestign

‘L. Documentariy

i Unidad de Imagen
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Capacitacion en temas afines a la funcién, tener conocimientos e i 5
Ofimética y/o Windows y/o similares. » :.:
&
Q%Cm E‘;@a

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,
vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

Geneéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque g3,
esultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

Puesto: TRABAJADOR SOCIAL

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social

Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Contribuir a lograr el bienestar social de los adultos mayores en situacion de abandono.

FUNCIONES

1. Evaluar el proceso de ingreso del albergado, debiendo cumplir los requisitos administrativ
funcionales y legales del adulto mayor.

2. Planificar, coordinar y programar charlas y talleres referente al area social.
3. Apoyar las referencias a los centros de atencion médica

4. Coordinar con el equipo multidisciplinario sobre los tramites administrativos y legales, asi como
la elaboracion del Plan de Atencion Personalizada.

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

6. Realizar visitas domiciliarias y emitir el informe Social de acuerdo a su competencia.

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

8. Revisar el estado civil y penal de los albergados.

9. Fomentar la integracion de los albergados en las actividades programadas en el CAT, evitando
la soledad y aislamiento social.

10. Programar las actividades socioculturales (fechas civicas) y la integracion de un clima labg -
adecuado. :
11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo profesional en Trabajo Social, colegiado y habilitado.

Experiencia profesional minima de un (1) afio en entidades publi

EXPEIBOCR LaDaEl o privadas en gestiones de programas a poblaciones vulnerables

Capacitacion en temas afines a la funcién, conocimiento en

Conocimientos: Seguridad y Salud en el Trabajo, Tener.conocimientos en Ofimatica
: %-_.-“[_rlu:-ﬂ,;’l-ék?
COMPETENCIAS )
(=] v. I
& 63
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Sensibilidad social, compromiso, honestidad,
vocacion de servicio,

Puesto: * ENFERMERA

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo 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

1. Elaboracion del Plan Individualizado de cuidados para cada uno de los albergados.

2. Capacitar a los técnicos en enfermeria con las herramientas necesarias para el correcto manejo
de la poblacion a la que atienden. -
3. Organizar los equipos de atencidn (técnicos en enfermeria y cuidadores) por tumos. y sus
responsabilidades.

4. Determinar los grupos de albergados por equipo de atencién (técnicos en enfermeria y
cuidadores)

5. Identificar las necesidades y problemas de salud de los albergados. para otorgar el tratamiento
o referencia al centro de salud para la atencién pertinente.

6. Ayudar a los usuarios en su proceso de tratamiento o recuperacién. administracién del
tratamiento correspondiente pautado por el médico.

7. Seguimiento de la evolucion o involucion del paciente. y orientar a la continuacién o cancelacionfs
de un tratamiento o una alta médica.

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

9. Ofrecer los cuidados necesarios a los albergados que lo requieran en momentos en los que su J,-",
cuidador o técnico en enfermeria habitual no pueda hacer I

=

10. Incluir en el expediente matriz. el historial y atenciones clinicas, examenes externos como I'lei
apoyo al diagnéstico médico indicado. de cada albergado. "\_-,-,-,J__: %
11. Canalizar las necesidades de los albergados al director del servicio de proteccion social.

12. Reportar 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.

13. Otras funciones que le asignen el Directorio

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

15. Otras que asigne la institucién y no estén especificadas anteriormente que le sean pedidas
que tengas relacion con su profesion.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Titulo profesional en enfermeria, colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral:

L

A

:
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023 ACRIE B B

Capacitacién en temas afines a la funcién, Tener conoci
en Ofimatica y/o Windows y/o similares

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad;
vocacién de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque g,
ultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo.

T

Puesto: TECNOLOGO MEDICO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia de rehabilitacion fisica y articular a los adultos mayores en situacion de abandon
FUNCIONES

1. Realizar los tratamientos y tecnicas de rehabilitacion que se prescriban.

2. Participar con el equipo multiprofesional del centro para la realizacion de pruebas o valoraciones m
relacionadas con su especialidad profesional = Y

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

4, Conocer. evaluar. informar y cambiar en su caso. la aplicacién 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

6. Promover y mantener las capacidades fisicas del usuario como la resistencia al esfuerzo. la
fuerza y la movilidad articular. mediante el disefio de sesiones de actividad fisica adaptadas a las
caracteristicas de los usuarios.

7. otras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente que le sean pedidas y que
tengas relacién con su profesion.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Grado académico, licenciado (a) en tecnologia médica

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

Experiencia Laboral: o privadas

Conocimientos:

COMPETENCIAS
o y Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida
nsttucionales: vocacion de servicio.
Analisis de problemas, apertura al cambio, autoco ianzay -/
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoguesaar

@ (o)
o Umdad de imagen «
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" NUTRICIONISTA

Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Augxiliar de nutricion

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

1. Establecer recomendaciones nutricionales en los diferentes servicios de proteccion social

2. Elaboracion mensual de la programacion de alimentos balanceados

3. Subir al sistema del Intranet SBCH. de forma mensual los insumos y alimentos de acuerdo co
la programacién de alimentos.

4. Conocer. evaluar. informar y cambiar en su caso. la aplicacién del tratamiento cuando prooeda .l

5.8upervisar la cantidad y calidad del almuerzo preparado por las Asistentes de Nutricion.

6.Brindar recomendaciones y orientar a las Asistentes de Nutricion y Cooperadoras. sobre la
elaboracion de almuerzos balanceados.

7. Preparar material didactico sobre alimentacion saludable y balanceada.

8. Otras que asigne la institucion.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Licenciado en nutricién y/o ingenieria en industrias alimentarias
Experiencia Laboral: Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades publi

privadas

Capacitacién en temas afines a la funcién, Tener conocimientogss

Conocimientos: en Ofimética y/o Windows y/o similares

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

Institucionales: : e
vocacion de servicio.

Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genéricas: comunicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

1I ; CAC I T e LAY

R = -i1-. ‘L,.,_ e O e p e A T s

Pt T TECNICO EN ENFERMERIA

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia nutricional a los adultos mayores en situacion de abandono
FUNCIONES
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2023 SOLIEAD DE SENER “

F Possto: CUIDADO

. Ofrecer cuidados individualizados y bésicos a Los albergados. en aspectos relacionados conk/
Cia TS

48 alimentacion. el aseo y la movilidad.

Participar. apoyar y acompariar de forma activa las intervenciones con albergados durante sus
attividades 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.

5. Apoyo en preparar y administrar los medicamentos segun las prescripciones facultativas.
especificamente Los tratamientos médicos e indicaciones de la enfermera (o).

8. Tomar la presion sanguinea. el pulso y la temperatura para el control periddico de patologias \
cronicas.

7. 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

9. 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 que puedan presentarse durante la realizacion.

11. Controlar la permanencia de las personas adultas mayores albergadas: asi como la
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 gue le sean pedidas y
que tengas relacion con su profesion.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Grado académico de técnico en enfermeria

Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades publicas f3|

Experiencia Laboral: privadas

Capacitacion en temas afines a la funcién, Tener conocimientos

Conocimientos: en Ofimética y/o Windows y/o similares

COMPETENCIAS
Inelitucionalos: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio.

Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
fcas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

-~
R T M o b e e T S oA B e b e e e T e S e e SR i Sl S e i e ity =

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social

Linea de autoridad: SI:.Ib Gerencia de Desarrollo Social  Unidadde -
Puestos a su cargo: Ninguno lastitucionai O
MISION DEL PUESTO L Donee
Garantizar el cuidado diario de los adultos mayores CREHCE N,

FUNCIONES { 5

1. Ofrecer apoyo para mantener la higieffgpers d %' °B %‘f’:




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

2. Administrar la medicacion oral.

Administrar la alimentacion en caso de que el usuario sea incapaz de hacerlo por si mismo.

ontrolar los ritmos de evacuacion de cada usuario y acompariarlos a los servicios higiénicos
los horarios acordados.

5. Realizar el control de los signos o sintomas que puedan experimentar los pacientes avisandg/&
la Técnica en enfermeria del centro.

6. Acompariar a los usuarios en salidas, paseos, gestiones, excursiones, juegos, celebraciones
tiempo libre en general que puedan efectuarse en el centro.

7. Colaborar con el equipo de profesionales, en orden a proporcionar la autonomia personal del
beneficiario y su insercién en la vida social.

8. Anotar en los registros de cada usuario toda incidencia que pueda haber, asi como los resultad
de los procedimientos propuestos en las valoraciones periédicas.

9. Procurar complementar el trabajo asistencial, educativo y formativo que reciban de los
profesionales respectivos.

10. Colaborar con el profesional en las actividades de rehabilitacion de acuerdo con su
competencia.

11. Atender al albergado proporcionandole seguridad y estabilidad dentro del centro de atencid

12. Otras que asigne la institucion.
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Técnico y/o bachiller en enfermeria.

Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades pablicas 0 _.——

Experiencia Laboral: privadas ‘.-;%:; TiCER L\.c\
Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcion. j" ‘%\
COMPETENCIAS 3

R e Sensibilidad social, compromiso, honestidad, msmﬂsabiﬁﬂgﬂ

vocacion de servicio. .,

%
[ =
u,.
- -.\:J':"',- nE _,‘cr.‘:{:
Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza, ™

Genéricas:

RGO . bl w3z ey

“PSICOLOGO

T N ol S g T T

Unidad Orgéanica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Velar por los problemas psicoldgicos del personal que se brinda asistencia

FUNCIONES
1. Colaborar en la evaluacién previa al ingreso del nuevo usuario.

2. Valorar los problemas psicolégicos, estrés y capacidad de afrontamiento y ma
trabajadores ante las situaciones que puedan presentarse en el cuidado del adu

ey
e,

A
;.l\::"

Q
[~ unidad dx) !
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Sene

/ Integrar la informacion procedente del resto de los profesionales que componen el equipd
ultidisciplinario con su propia informacion.

5. Planear las actividades diarias, horarios y espacios para los talleres, terapias (grupales,
individuales y educativas), consejerias y capacitaciones a utilizar para cada programa de
reinsercion.

6. Supervisar, dirigir y realizar las actividades a su cargo dentro de cada programa.

7. Atender a los usuarios con comportamientos dificiles bien por exceso (agresion), o por defe e
(inactividad).

8. Supervisar y retroalimentar las intervenciones sociales y clinicas.

9. Brindar estimulacion intelectual y social de los adultos mayores con deterioro cognitivo n
relacionado a demencia por parte del personal de atencion directa.

10. Adaptar y modificar los programas en coordinacion con el equipo multidisciplinario.

11. Participar en el programa de orientacion a la realidad de nuevos usuarios con confusion
cognitiva.

12. Capacitar al equipo de trabajo segln sean las necesidades para el correcto cumplimiento dey/
sus labores.

12. Otras gue asigne la institucién.
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Bachiller o titulo en psicologia.

Experiencia Laboral: Experiencia laboral minima de un (1) afic en entidades pulblicas o

privadas
Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcién.
COMPETENCIAS
itk o b Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilid&

vocacion de servicio.

comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

i e — e S A ——— . —

CACIONM DEL Tl R s 71y e v J T S =
ALIUN DL ARG - o sl -t S b - e =

& seabetorial ok ch s b z =

COORDINADOR (A) CENTRO DE ATENCION INTEGRAL - CAI

Unidad Organica: Sub Gerencia de Asistencia Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Asistencia Social
FPuestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Supervisar y gestionar los servicios que brinda la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo a és@ ;
Centros de Atencién Integral, garantizando el correcto funcionamiento y sostenibilidad. SRENY

FUNCIONES
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023

5.Supervision y control de la atencién alimentaria a los beneficiarios de los Centros de Atencion
integral

6. Coordinar con los Superiores inmediatos la ejecucion de actividades.
7. Elaborar los informes requeridos y necesarios que permitan mejorar los servicios

8. Llevar estadisticas del funcionamiento del CAl.

9. Brindar atenciones personalizadas de acuerdo a las necesidades de las albergadas para el

mejoramiento de su formacién conductual.

10.Brindar charlas y coordinaciones con los directivos y beneficiarios de los Centros de Atenci
integral de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.

11. Supervisar el funcionamiento y propuestas para su fortalecimiento y sostenibilidad.

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

13. Gestionar las diferentes articulaciones a fin de mejorar la calidad de supervivencia de cada ung:

de las albergadas.

14. Elaborar los reguerimientos mensuales de acuerdo al andlisis de necesidad de cada uno de lo

centros de atencion.
15. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: o CarraEs ek

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia profesional.
Conocimientos: gtzpacstaciﬂn en poblacion vulnerable, participacién ciudadan
COMPETENCIAS

- . Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,
neusone: vocacion de servicio.
Genéricas:

Grado Académico de Administrador, Sociélogo, Trabajador social

70
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. Umdad QOrganica:

™SUB GERENTE DE PROMOGION SOCIAL |
Sub Gerencia de Promocion Social
Gerencia de Promacién y Desarrollo Social

Secretaria, Coordinador (a), Docente, Coordinador (Programasé
voluntariado)

Linea de autoridad:
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES
1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area.
2. Coordinar con las Jefaturas internas en la ejecucion de actividades LTINS

3. Programar y coordinar las Jornadas de Apoyo Social en coordinacién con el Centro Médico/y
otras areas segun corresponda. v ;

4. Desarrollar actividades de bienestar y promocién social en las poblaciones de zonas menod&,t
favorecidas.

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

las personas en situacion de vulnerabilidad

7. Coordinar con las instituciones educativas las acciones relacionadas al fomento del voluntariado.
8. Llevar Estadisticas de los casos atendidos con fines de informacion.

9. Llevar a cabo atenciones personalizadas a las necesidades de los usuarios sustentando
orientando en el tramite de la documentacion

10. Formular evaluacion socio-econémica o proyectos afines que permitan una mejor atencié
los usuarios.

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

12. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Titulo a nombre de la nacién en ciencias de la salud, Snclologla.

Formacion académica: Derecho o Psicologia, colegiado y habilitado. N freek

Experiencia Laboral:

Conocimientos:
COMPETENCIAS

Institucionales:

Genéricas.

Dos (02) afos de experiencia profesional.

Capacitacion en temas afines a la funcién

Comunicacion efectiva, resiliencia, flexibilidad, toma de decisi
compromiso, pensamiento estratégico, sensibilidad social.

Traba;u en equipo, organizacion y planificacion, proactividad,

servicio, liderazgo, integridad
FWEr'IC:{F
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NS et =il Sete e s e

RN Sy

~ SECRETARIA

Sub Gerencia de Promocion Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Promocion Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES
1. Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad organica

=
et
il

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccion de | " P
documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior Jerarquico e

3. Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el responsable deg s -
la unidad organica. :

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

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

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

7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Brindar atencién de calidad a las autoridades, publico en general, y servidores que se 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 Gtiles en coordinacién con el responsable de
su unidad organica.

11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines

Experiencia Laboral: 1 afo en labores de secretariado yfo asistencia administrativa.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

Institucionales: Comunicacidn efectiva, resiliencia, flexibilidad, sensibilidad so¢
Gonbiiag: Trabajo en equipo, organizacion y planificacion, integridac

comportamiento ético, vocacion de servicio
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* DOCENTE (Programas Sociales)

Sub Gerencia de Promocion Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Promocion Social
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1. Programar y desarrollar acciones de reforzamiento educativo en los usuarios de los programas
sociales.

2. Programas y desarrollar acciones de promocién educativa, deportiva, cultural y comunal
3. Fomentar habitos de disciplina, buenas modales, valores y aseo en los beneficiarios.

4. Detectar problemas que afectan el desarrollo del educando y su aprendizaje, tratando de
ayudar derivando a los que requieran de tratamiento especializado

5. Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperacion, amistad y respeto entre los alumnos,
docentes, padres de familia y comunidad en general.

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. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

1;."-“"‘“‘:"':'-,_,- A
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PERFIL DEL PUESTO
Formacién académica: Titulo universitario en Educacion
Experiencia Laboral: g&ﬂg afio de experiencia en la profesion en el sector Plblico o
RO

Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcion. ‘_;&.ﬂ.“um G}}\
COMPETENCIAS g 2\

L , Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad?y & o
Institucionales: inoRon S8 B8RS 2 é}‘!

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, > Y.

s a . K ¥ . g % ;:-ﬂ"ln e [
Geneéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque PR
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

— r.*, xS

PUBSIDY . 1 ST T COORDINADOR (Programa s voluritadado}

Unidad Organica: Sub Gerencia de Promocién Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Promocion Saocial
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Brindar atencion y apoyo social a personas en situacion de riesgo o vulnerabilidad con elprop
de preservar o defender sus derechos.

FUNCIONES

I 1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area.
2. Planificar y supervisar las acciones comespondientes al servicio asignado.
3. Coordinar con los Superiores inmediatos Ia e}ecuciﬁn de actividades

4. Elaborar los eCESa

o)
Q

Gestidn
Dnm.mn‘.arla .ﬂQ

)

73
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e o
SOCIEDAD DE BENEFYEE

CHICLAYO\N?

Experiencia Laboral:

Conocimientos:
COMPETENCIAS

Institucionales:

Genéricas:

6. Llevar a cabo atenciones personalizadas a las necesidades de los solicitantes sustentando y
orientandolo en el tramite de la documentacion.

Bachiller en Derecho, Asistencia Social, Psicologia, Docencia .
ocarreras afines. - : 3
Un (01) afio de experiencia en la profesion en el sector Publico 0 %% 124
privado & g
Capacitacion en temas afines a la funcion.

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio.

comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque &
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo,-:
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023

5.2. GERENCIA DE GESTION DE INGENIERIA:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
INGENIERIA

SUB GERENCIA DE
PROYECTOS Y OBRAS

B. DESCRIPCIC‘)N DEL PUESTO

ST —~-.-_=r'|-_' "-,—-f-,ss‘—,o—i-nh:,:l:-._

F'uesto: GEREHTE DE GESﬂON DE INGENIERJA
Unidad Orgénica: Gerencia de Gestion de Ingenieria

Linea de autoridad: Gerencia General

Puestos a su cargo: Sub Gerente de Proyectos y Obras, secretaria
MISION DEL PUESTO

Fomentar la productividad de los diversos servicios brindados por la entidad y salvaguardar el
estado de los inmuebles de la SBCH.

FUNCIONES

1. Proyectar, coordinar, dirigir, supervisar y liquidar los proyectos de obras en la entidad. :
2. Proponer la alternativa de solucién con los funcionarios y jefes de oficina las actividades y \"i!_-‘gl-'ﬁ-i’
proyectos a ejecutarse.

3. Proponer a la Alta Direccidon proyectos de creacion, mejora, ampliacion. Remodelaciéon o
reconstruccion de la infraestructura de la entidad.

4. Absolver consultas relacionadas con la ejecucion de proyectos y elaboracion de estudios y
diagnosticos de los inmuebles de la SBCH.

5. Dirigir la supervision y monitoreo de la ejecucion, evaluar la liquidacion y entrega de obras
proyectos realizados en la entidad.

6. Elaborar informes emitiendo opinidn tecnica sobre los proyectos que ejecuta la SBCH.

7. Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacion con la gerencia de ™ @ TRENCLA
Recursos Humanos.

8. Verificar el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo oviendo las

metas mensuales Y2




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

10. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por

sustantivas.
{.Implementar directivas de la Gerencia de Ingenieria para automatizar los tramites.

13. Otras funciones que le asigne la Gerencia General.
PERFIL DEL PUESTO

Eormaciin acaddmica: Titulo Universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado

habilitado

Tres (03) afios de experiencia en la profesién en el sector publico o ™

Experiencia Laboral: privado.

Capacitacion en valorizacion y liquidacion de obras, Capacitacion en
Conocimientos: estructuras, Capacitacion en mitigacion de riesgos y otros temas
afines a la funcion

COMPETENCIAS

T Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genericas: comunicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a iy
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipp. %

Puesto:  ASISTENTE

Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Ingenieria
Linea de autoridad: Gerencia de Gestién de Ingenieria
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1. Organizar, preparar y poner de conocimiento la agenda y documentacion respectiva de la
unidad organica

2. Organizar, supervisar y dar seguimiento de las actividades de apoyo administrativo secretarial
y de redaccion de la documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior Jerarquico

3. Organizar la recepcion en el sistema fisico y digital, registro, distribucion, control, seguimiento y
archivo de la documentacion ingresada a la unidad organica.

4. Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informaticas puestas a su disposicién de la
SBCH.

5. Elaborar, custodiar y mantener en buen estado los planos y expedientes técnicos de las o
e inmuebles de la entidad.

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

7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, y correos electrénicos registrandolas
debidamente.
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[}

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

.Programar, requerir y distribuir los materiales y utiles en coordinacién con el responsa
fiidad organica.

. Otras funciones que le asigne el superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Bachiller en Ingenieria o Arguitectura

Experiencia Laboral: 1 afo en labores de asistencia administrativa o técnica
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office y AutoCAD u otros simi&qggs
COMPETENCIAS

slbiickinged Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio.

Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

; |LJJ -',I-."" l'l. e

e

Puesto:  INGENIERO Y/O ARQUITECTO
Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Ingenieria
Linea de autoridad: Gerencia de Gestién de Ingenieria
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Desarrollar proyectos para fomentar la productividad de los servicios que desarrolla la entidad

FUNCIONES

1.Elaborar los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas para la ejecucién de obras y
consultorias en general.

2. Elaborar perfiles y expedientes técnicos dispuesto por la Sub Gerencia de Proyectos y Obras.

3. Emitir opinion técnica sobre las obras particulares a ejecutar en el cementerio y otros servicios

4. Elaborar, custodiar y mantener en buen estado los planos y expedientes técnicos de las obras
e inmuebles de la entidad.

5. Elaborar disefios de propuestas arquitectonicas para proyectos de la SBCH

6. Elaborar informes técnicos de su competencia que requiera el Superior inmediato

7. Evaluar y proyectar la documentacién requerida para emitir licencias de construccion de tu
y mausoleos del cementerio el Carmen.

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

9 Elaborar y dar seguimiento a las licencias de construccion de obras en los inmuebles de la SBCH.

10. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO
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CHICLAYO

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privad

Capacitacion en temas afines a la funcién

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,
vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a

resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo. ANErICERCN
; {:&) S iy
521. SUB GERENCIA DE PROYECTOS Y OBRAS \6,

Puesto:  SUBGERENTE DE PROYECTOS Y OBRAS

Unidad Organica: Sub Gerencia de Proyectos y Obras

Linea de autoridad: Gerencia de Gestion de Ingenieria

Puestos a su cargo: Especialista (Ingeniero)

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

1. Elaborar los perfiles y expedientes de proyectos para atender los requerimientos realizado ;
por las unidades organica de la entidad, dispuesto por la Gerencia de Gestién de Ingenieria. %

2. Evaluar los expedientes técnicos y elaborar los términos de referencia, de ser el caso.

3. Inspeccionar los inmuebles de la SBCH, informando sobre su estado de conservacion.

4. Emitir opinién técnica sobre asuntos de su competencia.
5. Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia.

6. Supervisar y dirigir el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
7. Asignar y controlar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo, asi oomﬁ-ﬁ,
metas establecidas. Nl

8. Oftras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por normas 5
sustantivas.

PERFIL DEL PUESTO

; T Titulo Universitario de Ingeniero Civil o arquitectura colegiado y
Formacién académica; habilitado

Tres (03) afios de experiencia en la profesién en el sector pUbli

Experiencia Laboral: privado. 2

el

o peng
deiErrine

o : Residencia y supervision de obras, gestion de proyect s
IOV ININOR: construccién, AutoCAD, s10, ms Project, SAP 2000 s g e

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honesfids
vocacion de servicio.
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Andlisis de problemas, apertura al cambio, auto@etifig
comunicacién oral, control de actividades, liderazgo
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

A o e
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Pue

Unidad Organica: Sub Gerencia de Proyectos y Obras /
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Proyectos y Obras \
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos y valorizaciones para fomentar la productividad de los servicios que desarrolla
la entidad.

FUNCIONES

1.Elaborar perfiles y expedientes de proyectos para fomentar la productividad de los servicios 2
desarrolla la entidad. N\ 2e o nat@”

2. Elaborar perfiles y expedientes técnicos dispuesto por la Sub Gerencia de Proyectos y Obras.
3. Emitir opinion técnica sobre las obras particulares a ejecutar en el cementerio y otros servicios

4, Elaborar, custodiar y mantener en buen estado los planos y expedientes técnicos de las obras e\'- %
inmuebles de la entidad.

5. Elaborar informes técnicos de su competencia que requiera el Superior inmediato

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

7. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Encnaciinapaiiniie Titulo Universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado y

habilitado

Experiencia Laboral: Ur_l (01) afio de experiencia en la profesion en el sector publico o
privado.

Conocimientos: Capacitacion en temas afines a la funcion

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

stitucionales: 3 g
Institucionales: vocacion de servicio.

Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianzs
Genéricas: comunicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque .
resultados, iniciativa, planeacion, trgbajo en equipo. '
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5.3. GERENCIA DE GESTION DE NEGOCIOS:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE GESTION DE

NEGOCIOS

SUB GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

AREA DE INTELIGENCIA
COMERCIAL

1

AREA DE GESTION DE COBRANZA Y
RECUPERACION DE LA DEUDA

SUB GERENCIA DE UNIDAD DE
SERVICIOS FUNERARIOS CEMENTERIO

UNIDAD DEL CEMENTERIO MEDICO
“SALUD VIDA"

A RDAD o
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. DESCRIPC!Q_N_

PRI, s
3 ' DE
Sl

STION DE NEGOCIOS
nidad Orgénica: Gerencia de Gestion de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia General

Secretaria, Asistente Administrativo, Jefe de Area de Inteligencia
Comercial, Sub Gerente de Gestion Inmaobiliaria, Sub Gerente de

Puestos a su cargo: Servicios Funerarios, Jefe de Unidad del Centro Médico, Jefe de
Area de Inteligencia Comercial, Jefe de Area Gestién de Cobranza
Recuperacion de la Deuda.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar, las actividades de gestion comercial,
negocios y proyectos de inversion generando nuevas formas de recursos financieros sostenibles.

FUNCIONES

1. Efectuar las acciones productivas y de generacion de nuevos ingresos, asi como la
recuperacion de las deudas comerciales de los clientes en las diversas lineas de negocio de su
competencia.

2. Dirigir y supervisar los procesos de gestion inmobiliaria que se realicen en coordinacion con la /f@:;,»"h\ :
Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria. <

3. Conducir y supervisar las acciones de los servicios funerarios gue presta la entidad, en
coordinacién con la Sub Gerencia de Servicios Funerarios.

4. Conducir y supervisar los diferentes servicios médicos en coordinacion con la Unidad del
Centro Médico.

5. Supervisar y controlar el uso comercial de los bienes tangibles e intangibles, estableciendo
sus tarifas, asi como de otros servicios y/o productos que brinda la entidad.

6. Organizar y dirigir las acciones para brindar una actividad comercial, sustentada en criterios
de ética, transparencia, eficacia, eficiencia, calidad, innovacion y capacidad de satisfaccion.

7. Formular estrategias que permitan potenciar la captacion o recuperacién de mayores recur, @é’
a través de los servicios y/o productos que brinda la entidad. g

8. Proponer e implementar estrategias de marketing y mercadotecnia para generar mayor &a
rentabilidad e ingresos y para la recuperacion de las deudas. N

9. Propone acciones para promover la diversificacion de los productos o servicios que ofertan las
diversas unidades organicas con el propésito de optimizar los ingresos de la entidad

10. Establecer y proponer los manuales, reglamentos o directivas de los servicios asignados

11. Actualizar el Tarifario, determinando los costos en coordinacion con las unidades organicas/y - *
la Gerencia de Administracion. 4

12. Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica para la elaboracién de convenios o acuerd
interinstitucionales con las entidades bancarias y financieras.

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

14.Elaborar reportes mensuales a la Gerencia General y Presidencia sobre productividad de las
areas a cargo.

15. Otras funciones asignadas por la Gerencia General.
PERFIL DEL PUESTO
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Titulo a nombre de la Nacion de Economia, Administracion,

ormacion académica: Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria Econdmica, coleg
' y habilitado.
E4periencia Laboral: ';Esa 323) afios en el gjercicio profesional en el sector publico o

Capacitacion especializada en Negocios, Marketing,

Canacimiaios: Planeamiento de Negocios o Gerencia de Finanzas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

nstitucion : o 2t
Institucionales vocacion de servicio.

Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfogue a
resultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo.

LV

Puesto: £ ISECRETARM

Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestién de Negocios
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES
1. Organizar y preparar la documentacién correspondiente a la unidad organica.

documentacion de acuerdo a las indicaciones del Gerente. %
3. Organizar la recepcién, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la «
documentacion ingresada a la unidad organica. E ;f

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

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

6. Brindar atencién oportuna y de calidad a quienes visiten la unidad organica, com
administrados, servidores, publico en general para formular consultas y/o realizar gestiones.
7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Mantener y custodiar el acervo documentario (expedientes judiciales y administrativos) ge
unidad orgéanica.

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 organica.

11. Otras funciones que le encargue al Gerente de Gestion de Negocios.
PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica:
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P'uesto:

1 afio en labores de secretariado ylo asistencia administrativa. \ s

Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio.

CEy

-n,-:l'__»;-\Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza

<, ©comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque E
Yo ~: I‘esu!tadus iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

-..._

!'r;!'; s
Puesto: ASISTENTE ADM INI STRATWO
Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestion de Negocios
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Coadyuvar con el Gerente de Gestion de Negocios en el cumplimiento de sus funciones asignadas
de acuerdo al MPP vigente.

FUNCIONES
1. Brindar apoyo en la gestién operativa de la Gerencia de Gestion de Negocios

2. Elaborar informes que permita el control de las actividades de gestion de la Gerencia de Gestion
de Negocios

3.Coordinar las reuniones y la logistica necesaria para los planes propuestos por la Gerencia de
Gestion de Negocios

4 Apoyo en el archivo de la documentacion que ingresa a la unidad organica.
5. Organizar la agenda del Gerencia de Gestion de Negocios

6. Apoyar en el registro de la informacion y formulacion de proyectos que apoyen a la gestion 6&,
la Gerencia de Gestion de Negocios o

7. Otras funciones que le encargue al Gerente de Gestion de Negocios.
PERFIL DEL PUESTO

Bachiller en Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial,

Formacion académica: Ingenieria Econémica y Derecho.

Experiencia Laboral: 1 afio en labores administrativas.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad

Instiucionaies: vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,

Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Unidad Organica:
83
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ug- de autoridad: Gerencia de Gestion de Negocios

¥ Pafgstos a su cargo: Ninguno
510N DEL PUESTO
ontrola las compras para el Comedor Institucional

FUNCIONES

1. Supervisar y analizar regularmente los niveles de inventario de alimentos, bebidas y suministros
relacionados en el comedor. Identificar tendencias de consumo y detectar posibles problemas de exceso o
escasez.

2. Colaborar con el equipo de cocina y otros departamentos para desarrollar un plan de compras
estratégico. Determinar las cantidades adecuadas de productos a adquirir segin la demanda
proyectada y los niveles de inventario.

3. Investigar y seleccionar proveedores confiables y rentables para la adquisicion de productos y
servicios. Negociar términos y condiciones, incluidos precios, plazos de entrega y calidad de los
productos,

4. Gestionar la generacion y seguimiento de 6rdenes de compra para asegurar una adquisici
oportuna y precisa de los productos necesarios. Coordinar con proveedores y equipos intern
para garantizar |la entrega adecuada.

para reducir gastos. Contribuir a la optimizaciéon de recursos y a la mejora de los méargenes de
ganancia.

6. Supervisar la recepcién de los productos pedidos, inspeccionar su calidad y cantidad para
asegurarse de que cumplan con los estandares establecidos. Resolver problemas de calidad o
discrepancias con los proveedores.

7. Mantener registros precisos de las transacciones de compra, actualizar bases de datos -
sistemas de gestion. Generar informes periddicos sobre el rendimiento de compras, niveles de\‘ E
inventario y gastos, proporcionando datos valiosos para la toma de decisiones. “

8. Otras funciones que le encargue al Gerente de Gestion de Negocios.
PERFIL DEL PUESTO

Formackn. acosamioe: Estudiante de los dltimos ciclos carrera técnica de cocina, administracion

o afines.
Experiencia Laboral: 1 afio en atencién al cliente y comedores. &
o —— Sistema Operativos Windows, Office sistemas y otros similares de contro| 2 ofRo
; de inventarios. Opcional Conocimientos de BPM / HACCP & y
COMPETENCIAS tpeppores”
Rsshiutionals: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y vocacién

de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presidén, enfoque
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

T L Sy = o IHENTIFI-ALIUIN LY Bt LS %y Ty s v L e T [

R T ~ ATENCION AL CLIENTE

Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestién de Negocios
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO
Promueve la mejora de la atencién en el Comedor Institucional
FUNCIONES

| da Imagen
Institucional
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ghsecuencia. Estar atento a las solicitudes especiales y asegurarse de que se satisfagan de
anera eficiente.

4. Tomar de manera precisa los pedidos de alimentos y bebidas de los comensales, asegurandose
de registrar todas las especificaciones y preferencias. Transmitir los pedidos al personal de cocinaZ 3
de manera clara y precisa.

recnban sus ordenes en el momento adecuado y con la presentaclﬁn adecuada.

6. Resolver de manera proactiva y empética cualquier problema o inconveniente que los
comensales puedan experimentar, como errores en pedidos, tiempos de espera prolongados o
cualquier otra preocupacion.

7. Agradecer a los comensales por su visita al final de la comida, asegurandose de que se sientan
valorados. Solicitar retroalimentacion sobre su experiencia y estar dispuesto a escuchar comentarios
para mejorar continuamente el servicio.

X\
8. Ofras funciones que le encargue al Gerente de Gestion de Negocios. 3~, M 75
PERFIL DEL PUESTO R Prongettt

Estudiante de los ultimos ciclos carrera técnica de cocing,

Formacién académica: i o .
administracion o afines.

Experiencia Laboral: 1 afio en atencién al cliente y comedores.
Sistema Operativos Windows, Office sistemas y otros similares
Conocimientos: de control de inventarios. Opcional Conocimientos de BPM /
HACCP

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Unidad Organica: Gerencia de Gestién de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestidn de Negocios
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Brindar preparacion de los alimentos para los comensales del Comedor

FUNCIONES o e

1. Realizar la preparacién adecuada de ingredientes frescos y de alta calidad segin las recetas y los™ - ""F_--' 0
estandares del comedor. Cortar, pelar, marinar, sazonar y cocinar los alimentos para garantizar la’ -~ |..
presentacion y el sabor éptimos. :
2. Encargarse de cocinar los platos de manera precisa, aplicando técnicas culinarias apropiada
lograr la textura y el sabor deseados. Asegurarse de que los platos se presenten de manera atra w;a
y apetitosa antes de su envio al comedor. JEREACE
3. Seguir estrictamente las précticas de higiene y seguridad alimentaria, incluyendo la mampulaclén
segura de ingredientes, el control de temperaturas y la prevencion de contaminacion cruzada.

4. Colaborar con otros miembros del equipo de cocina para asegurarse de que los platos se preparen

y sirvan de manera sincronizada, evitando demoras y garantizando una experiencia gastronémica
fluida.

5. Monitorizar el nivel de ingredientes y suministros en la cocina y ¢

iear a los superiores cuando
hicas de almacenamients

adecuadas.

;:?Uﬂida-:ldehmgen
«  Institucional
0, yGestidn
\L‘C‘a Documeataria
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

Estudiante de los dultimos ciclos carrera técnica de cocina,
administracion o afines. D
0 GESTYd

g

ars P.

Experiencia Laboral: 1 afio en atencion al cliente y comedores.
n
=1
o
”’i‘}

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio.

Sistema Operativos Windows, Office sistemas y otros similares

Conocimientos: control de inventarios. Opcional Conocimientos de BPM / HACCP

COMPETENCIA

Institucionales:

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfia
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque’'a

Genericas: i
={ resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

JEFE DE AREA DE INTELIGENCIA CDHER‘CIAL

Puesto:

ACELERACION EMPRESARIAL
Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestién de Negocios
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Efectuar andlisis de negocios, visualizacion, herramientas e infraestructura de datos, ademas
practicas recomendadas para ayudar a la SBCH a tomar decisiones basadas en los datos.

FUNCIONES

1. Desarrollar y ejecutar estrategias de inteligencia comercial para impulsar el crecimiento y la
rentabilidad de las unidades productivas de negocios de acuerdo a una evaluacion de mercado, la
competencia y las tendencias del sector para identificar oportunidades y amenazas de las unidades
productivas de negocios.

2. Recopilar, analizar y presentar datos e informacion relevante sobre el mercado, los clientes y los
productos/servicios de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo resumiendo pronésticos y
proyecciones de ventas y rendimiento empresarial, utilizando modelos y herramientas analiticas.

3. Identificar y analizar segmentos de mercado clave y disefiar estrategias de marketing y ventas
dirigidas a esos segmentos que se midan en métricas y KPIs (indicadores clave de rendimiento)
para evaluar el rendimiento de las iniciativas comerciales y aceleracion empresarial.

3. Mantenerse actualizado sobre las Ultimas tendencias en inteligencia comercial, analisis de d
y tecnologias relacionadas, y evaluar su relevancia para la Sociedad de Beneficencia de Chic

derivadas del analisis de inteligencia comercial.

en inteligencia cial. g0

o

5. Colaborar con la Gerencia de Gestion de Negocios en l};%im@ dBCISIQI"IBS estratégicas,

5
Unidad de Imagen *.
9 Institudﬂgﬂnal 21186
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AREA DE GESTION DE COBRANZA Y RECUPERACION DE LA DEUDA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

7. Otras funciones que le encargue al Gerente de Gestion de Negocios.
FIL DEL PUESTO

Bachiller en Administracion, Contabilidad, Ingenieria Indus

i dmica: o :
HCKN cHOmGR Ingenieria Econdmica.

«periencia Laboral: 1 afio en labores administrativas.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS ;
Institucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidada.

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, /< w
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a [= - -
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo. \3 ;_5

Yt e Y = > = i

Tt o A T
< X

UPERACION’.

 JEFE DE AREA DE GESTION DE COBRANZA Y RE

Logris DE LA DEUDA

Unidad Organica: Gerencia de Gestion de Negocios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestion de Negocios
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la gestion de la cobranza de las rentas originadas por arrendamiento de los inmuebles
de la institucién que se encuentra bajo su propiedad y administracion.

FUNCIONES
/s

1.Coordinar, organizar, ejecutar y supervisar la recaudacion ordinaria de las rentas provenientes de
los arrendamientos de los inmuebles de propiedad o administracion de la Institucion.

“SOCIED™

2.Solicitar, revisar y supervisar el cumplimiento del pago de arbitrios, servicios basicos, \:fr-_,d_
mantenimiento y demas conceptos aplicables por el arrendamiento de inmuebles. .

3.Informar y coordinar con la Subgerencia de Tesoreria sobre los pagos realizados por las
cobranzas de arrendamiento de inmuebles.

4 Coordinar con la Subgerencia de Gestion Inmobiliaria sobre la situacion de la cartera inmobiliaria
activa y pesada para la aplicacion de estrategias de cobranza.

5.0tras funciones que le asigne a la Gerencia de Gestion de Negocios.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo universitario en Derecho, Economia, Contabilidad
Administracion.

Experiencia general en el sector publico y/o privado no menor de dos

Formaciéon académica:

Experiencia Laboral: (02) afios.
Conocimientaos: Cursos de especializacién afines al area funcional.
COMPETENCIAS oo
_— Sensibilidad social, compromiso, hon d, rest
. ] L} W L
i vocacién de servicio. /g

e
=
hi
.
b
Ty
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5.3.1. SUB GERENCIA DE

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —-2023

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, au:o!
néricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, e
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equip

ERVICIOS FUNERARIOS

o S ===

Puesto:  SUBGERENTE DE SERVICIOS FUNERARIOS

Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Linea de autoridad: Gerencia de Gestion de Negocios
Puestos a su cargo: Secretaria y otros

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las diversas acciones, a fin de optimizar los Servicios Funerarios (SERFIN -
Cementerio) y lograr generar los ingresos segun las metas previstas.

FUNCIONES
1. Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Administracion de Servicios
Funerarios (SERFIN — Cementerio).

2. Ejecutar estrategias para incrementar las ventas de los servicios funerarios (SERFIN —
Cementerio).

3. Controlar el pago de los socios de SERFIN

4. Ejecutar los procesos técnicos de comercializacién de productos como estudio de mercados,
calculo de costos de comercializacion, control de calidad, abastecimiento y otros

5. Verificar la informacion oportunamente con los responsables de SERFIN y Cementerio sobre la
existencia de tumbas, nichos y otros, para su difusion y venta

6. Inspeccionar y evaluar el desarrollo de las actividades de inhumaciones, en cumplimiento a
disposiciones vigentes del area de Salud

7. Efectuar reuniones de coordinaciéon con SERFIN y CEMENTERIO para programacién de
trabajo y una adecuada atencion a los socios.

8. Proponer Directivas y Reglamentos gue simplifiguen los procedimientos de los servicios
funerarios (SERFIN - Cementerio)

9. Gestionar ante los sistemas administrativos la atencion de bienes y servicios

10. Presentar informes estadisticos de ingresos y egresos que genera el area, previo analisis del
mismo

11. Presentar informes técnicos a la Unidad de Cementerio y Servicios Funerarios sobre las
acciones de su area.

12. Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia

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

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

15. Ofras funciones gue le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por normasj| +
sustantivas.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo a nombre de la nacion en Derecho, Economia,
Administracién o Contabilidad, colegiado y habilitado.

Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector piblico o
privado
En la materia en Administracion Publica

Formacién académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos:

y Gastidn
l%} Documentaria
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023

1 TIFICACION DElL CARGOD

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en eui

SECRETARIA b

o o

Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios /
Linea de autoridad: 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

1. Organizar y preparar la documentacion 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 Sub Gerente.

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

4. Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informéticas puestas a su disposicion.

5. Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el responsable dg
la unidad orgéanica.

6. Brindar atencion oportuna y de calidad a quienes visiten la unidad organica, col
administrados, servidores, publico en general para formular consultas y/o realizar gestiones.

7. Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

|

8.Mantener y custodiar el acervo documentario (expedientes judiciales y administrativos) de la
unidad organica. Pt

[

8. Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo. (E e

10. Programar y requerir y distribuir los materiales y utiles en coordinacion con el responsable de \\ .
su unidad organica. \CF
PERFIL DEL PUESTO

Estudios superiores técnicos o universitarios en Administracién,

Formacion académica: Contabilidad y Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia Laboral: 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia administrativa.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

instiucionales: vocacién de servicio.
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al ser
/e
/4
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

NTIFICACION DEL CARG S
osto: TECN!CO ADMINISTHAHVO
Fidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
ihg¢a de autoridad: Servicio Funerario Integral
estos a su cargo: Ninguno

Ejecutar labores de prestacién de servicios de naturaleza administrativa de mediana complejidad,
para facilitar el desarrollo de las actividades de la unidad orgéanica.

FUNCIONES

1. Recibir, revisar, clasificar, expedientes y formar los cargos de recepcién, asi como hacer firmar
los cargos de entrega de los mismos.

2 Registrar la documentacion decepcionada 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 area asignada

6. Efectuar requerimientos de bienes y servicios que el area requiera
7. Llevar un registro o control de pagos por concepto de servicios brindados por el area,

determinando la situacion de los mismos. _._;-5?"‘% 0
8. Reportar el movimiento econémico del rea, estableciendo su situacion kl ‘\? E: £
L= | -
.-r-.’-' ] ¥ \_\r
9. Elaborar informacién estadistica sobre la gestion del area e

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

11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Titulo técnico ylo bachiller en ingenieria, administracién/s;

Formacion académica: contabilidad, economia o estadistica.

Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores administrativas
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la funcion
COMPETENCIAS

hallicionalas: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y /

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a o
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo. Pl

l-.ﬂ-:ﬂ“h!!lgﬂl-\-:-'\l‘l—-.ﬂ -—.m_m_...;.ﬂl—-‘-*.'-{._’_.s._.h._,— }_ﬁu.‘_a , .i-j,. Aoy

Puesto: OPERADOR

Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Linea de autoridad: Servicio Funerario Integral

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de administracion y atencion de servicios d?mcm Funerario.
aEnerive e ‘\

4'.-'6- Y

FUNCIONES
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —-2023 SOCEND E[LT Ae

Atender al publico dando la informacion especifica de los servicios funerarios, req gtos
iciones, costos, facnhdadasy beneficios

5. Emitir informes mensuales sobre las atenciones por Servicios Funerarios al Superior Inmedia{g.

6. Precisar las ubicaciones de los servicios funerarios.

7. 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 y equipos asignados a su cargo

9. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Secundaria completa, computacién o estudios superiores.

Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores administrativas ,{gﬁ*’“ L
Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas relacionadas a la funcién £
COMPETENCIAS i
instiucionsles: \ Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,

B
Genéricas: Q‘b.\?‘ |, comunicacion oral, dlnarmsmo trabajo bajo presion, enfogque a
= g =71 resultados, |n|v::|atwa orientacién al servicio y trabajo en equipo.
& :
5%
\2
Pusele: " CHOFER e s T,
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios s L g
Linea de autoridad: Servicio Funerario Integral
Puestos a su cargo: Ninguno

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

FUNCIONES

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

2. Realizar acciones de apoyo a la gestién administrativa (notificacién, distribucion de document S
etc.) en la unidad organica asignada. ¢

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

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

5. Informar al Jefe del area sobre el estado del vehiculo asignado.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS -2023

7. Realizar la limpieza del vehiculo asignado y del area de trabajo.

antener el récord de mantenimiento, registrando diariamente los hodémetros, kilometros y
Burrencias diarias anotandolo en la BITACORA.

para tal fin.

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

Dbllgatcno contra Accidentes de Transito - SOAT del vehiculo asignado.

12. Realizar funciones de apoyo administrativo cuando no conduce ningun vehiculo.

13. Otras funciones gue le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: Secundaria completa - acreditado con Licencia de Conductor

Experiencia Laboral: Experiencia como conductor no menor de dos (02) afios.

Conocimientos: Reglas de transito y manejo Instruccion basica sobre Seguridad Vial. m@; 8
COMPETENCIAS :
Institucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

UNIDAD DE CEMENTERIO
Puest-::- JEFE DE UNIDAD DE CEMENTERIO
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Linea de autoridad: Unidad de Cementerio
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO
Realizar las acciones administrativas a fin de optimizar los Servicios de inhumacién en el
cementerio.
FUNCIONES

1. Programar, organizar, planificar y desarrollar las actividades relativas al Cementerio y servicios
funerarios, de conformidad a las disposiciones internas dictadas por la autaridad de la institucion
y a las normas legales vigentes.

2. Supervisar, motivar, controlar el cumplimiento de los fines a que esté destinado el Cementerio
y los Servicios Funerarios.

funciones al personal responsable.

4. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento y proponer las modificaciones que consider
necesario.

5. Proponer que se dicten normas y disposiciones relativas a la unidad a su cargo.

6. Representar a la unidad a su cargo en actos y eventos publicos, qy{f ‘l’é%‘l%@p dentro y fuer:
de la institucion.

I Mﬂ
gGe\:-ll\'.‘-n
S Documentania
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CHICLAYO \3,

rogramar y autorizar las exhumaciones de cadaveres, restos y cenizas de cadaveres
anos, para los traslados que solicitan los interesados cumplir con las exhumaciones,
spuestas por mandato judicial.

con la Gerencia de Ingenieria.

10. Informar mensualmente a la Gerencia acerca de los servicios brindados y mantener base &g
datos para la Administracién y Gerencia.

11. Informarse de las ocumrencias dianas en el Cementerio, proponiendo las medidas
convenientes.

12. Concurrir diariamente al Cementerio y permanecer en dicho establecimiento durante el horarjo:
fijado, dirigiendo y supervisando la labor de los trabajadores asignados.

13. Velar por el mantenimiento, conservacion, aseo y limpieza del Cementerio y bienes que en el
existen dentro de la Oficina Administrativa, asi como por la seguridad de los mismos, para lo cual
coordinara con los responsables, para la atenciéon correspondiente.

plazo indicado en las licencias respectivas.

15. Organizar, supervisar y registrar los servicios funerarios, de conformidad con la Ley 26298
“LEY DE CEMENTERIO Y SERVICIOS FUNERARIOS" y su Reglamento D.S.03-94-SA.

16. Dirigir, controlar y coordinar la inhumacion, exhumacion y traslado de cadaveres, acorde con
lo dispuesto por el Cédigo Sanitario y la Autoridad de Salud.

17. Imperar el respeto y buena conducta con el publico usuario, asi como con los comparieros de
trabajo.

18. Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Titulo técnico superior o bachiller en carreras administrativas,

Formanonacaaemicd: contabilidad, ingenieria y/o arguitectura

Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores administrativas
Conacimientos: Capacitacién comprobada en temas relacionadas a la funcion : z
COMPETENCIAS 5

T

L)

Instiucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y\'f,-_

vocacion de servicio. [ L ‘

»<Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, —~—
Genéricas: % cbmunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a/ﬁ:_

Fesultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo. -~

= P o T A
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Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios . 7N
Linea de autoridad: Unidad de C ic > :
Puestos a su cargo: Ninguno ) N 3;3” c?‘;‘J [/ Instituciongy’® ©
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MISION DEL PUESTO &
- %,

gcutar labores de prestacion de servicios de naturaleza administrativa de mediana complejidad;
¢a facilitar el desarrollo de las actividades de la unidad organica.

HNCIONES

-

¥/ Informar al publico en general sobre los diversos tramites administrativos.
2. Apoyar en el inventario de nichos, tumbas y mausoleos.
3. Entrega de Ordenes a sepultureros para puesta de lapidas, protectores u otros.

4. Realizar la busqueda de datos estadisticos de tumbas, mausoleos y nichos.

5. Informar al publico en general sobre los diversos tramites administrativos.

trabajo.

7. Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Titulo Técnico Superior o bachiller en Administracién, Contabilidad, —

Formacion académica: ingenieria, arquitectura

: ENEFICE
Experiencia Laboral: Un (01) afo en labores administrativas E_ : ”"-';,:;
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la funcién “[ f
COMPETENCIAS &/

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad vy

Institucionales: vocacion de servicio.

Genéricas. /o ;-3- comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a

i ! it g e M AT R e T i b e e

Puesto: SECRETARIA

Unidad Orgénica: Unidad de Cementerio
Linea de autoridad: Unidad de Cementerio
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO
Ejecucién y coordinacién de actividades de secretaria en la unidad orgénica asignada.

FUNCIONES
1. Recepcionar y archivar documentos.

2. Realizar Informes, Oficios, Actas, Memorandum y/u otros documentos relacionados al Area.

3. Realizar la busqueda de datos estadisticos de nichos, tumbas y mausoleos.
4. Informar al publico en general sobre los diversos tréamites administrativos.

5. Registrar los traslados de restos humanos internos y externos.

7. Registro y Control en el Cuademo de
limpieza.

% pidad de Imacen

iGN
-r:" { Gastion .
T oumgsi
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8. Imperar el respeto y buena conducta con el publico usuario, asi como con los comparniag

Titulo Técnico de Secretariado o afines
Experiencia Laboral: 1 afo en labores de secretariado y/o asistencia administrativa.

Conocimientos:

COMPETENCIAS

Sistema Operativos Windows y Office u otros similares

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad

Institucionales: : b
vocacion de servicio.

3
. . S
Genéricas: ré‘ s
2%
\Z-
=
Puest. TRABAJADOR DE SERVICIO (Sepulturero)
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Linea de autoridad: Unidad de Cementerio
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO
Coordinar y ejecutar las actividades variadas en los servicios de cementerio.
FUNCIONES v f -
1.Abrir las fosas de primer enterramiento o de exhumacion para sepulturas en nichos, ( | f}'

preparéndolas para la inhumacién de cadéaveres de acuerdo con las érdenes que reciban de la" r;.-
administracion.

2. Trasladar los cadaveres, restos humanos aridos o cenizas desde la puerta del cementerio a |5
sala deposito o al hogar de enterramiento

3. Practicar el enterramiento en los distintos tipos de sepulturas en las exhumaciones §
inhumaciones de cadaveres o restos

4, Trasladar los restos humanos aridos de uno a otro lugar del cementerio, de acuerdo con las
ordenes que reciban de la administracion, siendo responsables del esmero de las operacionesy
guardando la compostura y respeto al recinto

5.Retirar las losas, cruces y lapidas para poder efectuar las inhumaciones y exhumaciones i‘

6. 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

7. Utilizar conservar y mantener los medios mecéanicos, material, maquinaria, y eleme
auxiliares, puesto a su disposicién por la superioridad, para la correcta ejecucion de su trabajo

8. Durante la jornada diurna y con arreglo a las instrucciones del jefe, denunciara cualquier hecho.
delictivo que sorprenda. Tendras asi mismo especial cuidado de que no se ejecuten ningun trabajo
u obra sin el correspondiente permiso escrito y la presentacion de los justificantes de habe
satisfechos las tasas administrativas correspondientes.
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10. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

ymacién académica: Secundaria Completa

Rperiencia Laboral: Un (01) afo de experiencia
Albanileria, gasfiteria, electricidad, manejo de equipos y olrgds

Conocimientos: actividades similares.
COMPETENCIAS
Instihicionalos: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque g
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo. {=

Genéricas:

A FIRASE SgiEte

%‘uesto: TRABAJADDR DE SERVICIO (lepleza jardlnerta electricldad

mantenimiento, otros)
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Linea de autoridad: Unidad de Cementerio
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

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

1. Efectuar el barrido y recojo de los residuos sdlidos y desechos florales para su disposicion
temporal hasta la recoleccién general.

2. Efectuar las labores de limpieza y ambientacién de los espacios propios de la entidad (Ofi mna;/"ﬁft gy
pasillos, fachadas, cementerios, cocinerias, Servicios higiénicos, Instituciones, educativos, casd
refugio, consultorios y otros) 5

3. Reallizar las labores de jardineria en los locales que requieran de estos

4. Realizar los trabajos de fumigacion y otros similares en los locales asignados 21 0epponeS

5. Conservar el buen estado de la infraestructura y/o espacios propios de la entidad (cocinas, Inst.
educativas, mausoleos, criptas, nichos, tumbas, parques, jardines, etc.)

6. Cautelar y conservar los elementos u objetos desprendidos o extraviados en los diferentes
espacios de la entidad (cocinas, Inst. educativas, mausoleos, criptas, nichos, tumbas, parqgues, /
jardines, etc.) y depositarlos en lugares apropiados hasta su reclamo posterior. El

7. Realizar los trabajos de mantenimiento y obras civiles menores (gasfiteria, pintado, albamlerla et LY
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. % PROMOC

9. Apoyar en las labores de traslado de materiales, bienes, mobiliario y otros conforme a
indicacion del inmediato superior.

y Gestitn
Oocumentaria
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12. Otras que asigne el Superior inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

Secundaria Completa

Un (01) afio de experiencia

Albanileria, gasfiteria, electricidad, manejo de equipos y
actividades similares. X

vocacion de servicio.

ST P T OV

ER B AR  n  De der N L T e e o L

Puestor o \IGILANTE DE CEMENTERIO

] Lok B - mem et b et

Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Funerarios
Linea de autoridad: Unidad de Cementerio
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

1. Custodiar las instalaciones del Cementerio.

2. Brindar la seguridad a todos los bienes que componen el patrimonio cultural y artistico.

3. Impedir los actos que supongan la alteracion del orden en el recinto y sus alrededores.

4. Impedir el establecimiento de cualquier tipo de comercio dentro del Cementerio.

5. Una vez cerrado al publico se realizaré la revision de las instalaciones del Cementerio, para /
efecto de cerciorarse de que no queda persona alguna dentro de las mismas. ]

6. Abrir y cerrar las puertas del Cementerio de acuerdo al horario previamente fijado.

7. Impedir la introduccién o extraccion de objetos, sin la autorizacién correspondiente.

8. Imperar el respeto y buena conducta con el publico usuario, asi como con los companeros d
trabajo.

9. Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Secundaria Completa

Experiencia Laboral: Un (01) afo de experiencia

Conocimientos: Vigilancia de locales

COMPETENCIAS

indktiasitnalas: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
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5.3. 2 SUB GERENCIA DE GESTIGI’!I INMOBILIAR]A

S i e B o

B SUB GERENTE DE GESTION iNMDBILtARlA

@nidad Orgénica: Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
inea de autoridad: Gerencia de Gestion de Negocios

Secretaria, Asistente Técnico, Técnico Administrativo, Apoyo_.

Uesios & su cango: Administrativo.

MISION DEL PUESTO
Coordinar y supervisar las operaciones relacionadas con la adecuada admlnlstramén
rentabilidad de los bienes inmuebles de la entidad.

FUNCIONES

1. Proponer las tarifas de arriendo acordes con el mercado, para su aprobacion por la Gerencia
de Gestion de Negocios.

2. Participar en las comisiones para contratos de arrendamiento, refracciones de inmuebles y
otros.

4. Informar sobre la situacién de las deudas por arrendamiento, las cobranzas administrativas,” )
asi como del cobro de merced conductiva de los Inmuebles. Leonard

5. Elaborar y mantener actualizado el Margesi de Bienes Inmuebles.

6. Analizar y proponer los documentos de gestion a su cargo

7. Administrar y gestionar los bienes inmuebles de propiedad de la Institucion. (' Y

8. Programar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de los Inmuebles de la Institucion,

9. Elaborar y emitir informe mensual y de gestién en forma periédica.

10. Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia.

11. Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacién con la gerencia de

Recursos Humanos. /.f’;{ifﬁ‘;&{,;,--
T ":"t “F ‘."
12. Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo. ﬁ{sf "friﬁ-.‘l
) A oo =
13. Asignar y supervisar las funciones y/o tareas especificas del Personal a su cargo. J‘_ ol ;}
14.Proponer planes de negocios a la GGN en inmuebles bajo su administracion. 3 "“;: ' o7
ey
15. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o que le sean asignadas por normas
sustantivas.
PERFIL DEL PUESTO

Titulo a nombre de la nacién en Derecho Economia, Administracion,

Formacion académica: Contabilidad, o carreras afines. Colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral: Dos arios de experiencia profesional en sector publico o privado
Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas afines a la funcién.
COMPETENCIAS

ol . Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad
Institucionales: vocaciin de icio.
Andlisis de problemas, apertura al canfhio, autoconfianz i
Genéricas: unicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque = o7

ultados, iniciativa, planeacion, trabajo en ed
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ppnciiAinea de autoridad: Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria
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Rlesio: . ~ SECRETARIA
é’ idad Organica: Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria

Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica as;gnad%
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad. EC

FUNCIONES

1. Organizar y preparar la documentacion correspondiente a la unidad organica.

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccion de |
documentacion de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente.

3. Organizar la recepcion, registro, distribucién, control, seguimiento y archivo de la-
documentacion 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.

6. Brindar atencion oportuna y de calidad a quienes visiten la unidad orgénica, com
administrados, servidores, publico en general para formular consultas y/o realizar gestiones

7. 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 y cuidado de los bienes asignados a su cargo.
10. Programar y requerir y distribuir los materiales y utiles en coordinacién con el responsable dg»—’ CHEERS

su unidad organica. P A2

4 “i::' (5N
PERFIL DEL PUESTO I 2
Formacién académica: Titulo Técnico de Secretariado o afines ~" “B* ..:)
Experiencia Laboral: 1 afo en labores de secretariado y/o asistencia administrativa. ."“:-b,_ " .;;/

——l

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS
Institucionales:

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad oA
vocacion de servicio. Lk,

Genéricas: W 2 mumcamén oral dlnamlsmo trabajo bajc- presm'm enfoque a.

Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO / A
Unidad Organica: Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria l._*_;" !
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Gestion Inmaobiliaria \2,
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES

ual.lmdﬂdd'llma
Instituclon
3 yGestibn =

R Ao B
= wUtumoniaria -g_
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valuar, revisar, supervisar y verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales de lo
contratos de arrendamiento

5. Llevar el control de los documentos archivados.

(e
6. Emitir los comprobantes de pago para su cancelacidon en la ventanilla de recaudacion deNje
entidad.

7. Emitir reportes econdmicos del area segun se requiera.
8. Elaborar informacion estadistica sobre la gestion del area

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

10.0tras funciones que le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad o Economia, o

Formacién académice: Titulo Técnico Superior en Administracién o Contabilidad,

Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores administrativas
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la funcién
COMPETENCIAS

s . Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y ™

Institucionales: e e sarie

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,

Geneéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

& '.,3;;
 IDENTIEIC, S T SN r 23 - = %\
St At SR Ly i SRR .

Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO &
Unidad Organica: Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria - rwﬂ-*‘f-"/
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria il
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES
I 1. Verificar la conformidad de requisitos para los arrendamientos de los bienes inmuebles.

2. Disefiar mensajes comunicacionales y marketing para el arrendamiento de los bien
inmuebles.

3. Inspeccionar el estado de los inmuebles.

4. Promover mediante visitas el arrendamiento de los inmuebles.

5. Elaborar informes técnicos para la aprobacion y elaboracion de contratos.
6. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica: i ienci unicacion y afines

Experiencia Laboral:

s 0
& Unidad de Imagcn

Institucional
y Gestion

Documentatia

100
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funcion

Sensibilidad social, COMpromiso,
responsabilidad y vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de

Genéricas:

presion, enfoque a resultados, iniciativa, orientacion ab
servicio y trabajo en equipo.

HPENTIEICACION DEL-CARGO = F - =10 0 iR dm s i oo s on T s Bl i
Puesto: ASISTENTE TECNICO
Unidad Organica: Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria
Linea de autoridad: 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

1. Elaborar analisis de mercado para proyectos praoductivos de la entidad.

2.Evaluar las condiciones de la infraestructura de los inmuebles de patrimonio de la institucion.

3. Desarrollar actividades especificas tendientes a formalizar las propiedades de bienes inmuebles
de la entidad.

4. Llevar un registro detallado de los compromisos pago a cargo de los arrendatarios por concepto
de servicios publicos y arbitrios municipales. P
N

5. Impulsar en coordinacion con la oficina de Asesoria Juridica los procesos judiciales de inquiiinns:;"v
mOorosos. 7

6. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato o
PERFIL DEL PUESTO |

Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia.

Fomacion académics: Derecho, Ingenieria o Arquitectura.

Experiencia Laboral: Un (01) afio en labores administrativas
Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas relacionadas a la funcion
COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad

Institucionales: 5 .
vocacion de servicio.

Genéricas:
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PERSONAL DE COBRANZA
Sub Gerencia de Gestién Inmobiliaria
Sub Gerencia de Gestion Inmobiliaria

Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de cobranza, recaudacion y recuperacion de deuda generada por el alquilelSis
otros actos de administracion de bienes inmuebles de la SBCH

FUNCIONES

1. Analizar y evaluar las actividades y procesos operativos de cobranza por alquiler u otros actos
administrativos de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo. :

2. Proponer el otorgamiento de fraccionamiento de deudas a la Subgerencia de gesti
inmobiliaria.

H . . A & - .:'-"1‘ TaA]
3. Brindar atencién a los expedientes administrativos sobre constancias de no adeudos y otros ~24f"
similares.

4. Coordinar con la Sub Gerencia de Sistemas y Soporte Tecnolégico el correcto mantenimiento
de la base de datos y la oportuna correccion de los errores de registro y abono que se pudieran
presentar.

9. Informar mensualmente a la Subgerencia de gestion inmobiliaria sobre el cumplimiento de
metas. .

SWEF]
%
)

6. Realizar la recuperacion prejudicial de la deuda de los bienes inmuebles
7. Ejecutar acciones de recuperacion de la morosidad existentes en la entidad

8. Plantear y ejecutar estrategias para la recuperacion de la deuda, reduciendo la cartera morosa

9. Efectuar el control de la deuda susceptible de cualquier tipo de contingencia.

m—

FIREFICEN T,

e & \
b‘r \

e
10. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo 3 %‘i\
11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato . ,g’ o ;_f,
PERFIL DEL PUESTO Lon @

.
Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad o Economia, o"i‘"ner--ﬁf_"'f/

FOmacion scadmio: Titulo Técnico Superior en Administracion o Contabilidad. e

Experiencia Laboral: Un (01) afo en labores administrativas

Conocimientos: Capacitacién comprobada en temas relacionadas a la funcién
COMPETENCIAS

T Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad

vocacion de servicio.

Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

)
g Unidad demagen ¥
nstitucional
¥ Gestidn ‘%:-
kY
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aksto:
fidad Orgénica: Gerencia de gestion Negocios
lea de autoridad: Gerencia de Negocios
uestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Analizar, seleccionar, programar, dirigir, evaluar y ejecutar una politica de captacioén de recursos y
fuentes financieras a través de servicios médicos y otros.

FUNCIONES

1. Formular el plan o programa de actividades internas del Centro Medico

2. Contribuye en la planeacion, organizacion, direccién y control del area administrativas del Centrd ‘
Médico, sugiriendo las medidas necesarias para su mejor funcionamiento. Y

3. Coordinar con el personal la implementacion de los procesas técnicos. £SOR

4. Elaborar informes técnicos referidos a los problemas y plantear soluciones al Superior inmediato.

5, Supervisar la atencion y aprovisionamiento de los insumos necesarios para el normal /g;;ﬁg‘.;-
funcionamiento del Centro Medico VEs G

f_i:;‘f.a -
6. Velar por la mejora de la infraestructura \,. '_\

7. Contribuir a la utilizacién éptima de los recursos humanos, financieros y materiales, por medio
del uso de las técnicas administrativas adecuadas a las necesidades del Centro Médico.

8. Elaborar Estadisticas que muestran la atencién brindada en los aspectos de gastos que
demandan su operatividad, nimero de usuarios atendidos o niveles socio- econdmicos,
enfermedades mas comunes, necesidades mas urgentes que solucionar, materiales requeridos,

e

entre otros aspectos P _,.__-M.w%
4 - LY
9. Emite opinion sobre las adquisiciones del Centro Médico. ;" &)
3 .
. 5 3 > 3 (o] =
10. Supervisar la asistencia que el personal desarrolla con fines de evaluar y mejorarios. 2 -
11. Elaborar propuestas con fines de ampliar la cobertura de atenciones. ‘,,,»V

P

12. Interviene en la elaboracion y ejecucion del presupuesto del Centro Médico.

13. Conoce e informa las normas y directivas de ejecucion presupuestaria.

14. Participar en actividades externas con fines de captar recursos y subvenciones que mejoren el /
servicio. =

&)
15. Elabora los informes econdmicos sobre el grado de ejecucion de presupuestos y otros que le =
sean solicitado. .

16. Realiza y tramita expedientes de gastos y otros documentos relacionados con el area.

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

18. tras funciones qgfje le asignen el Superior inmediato
PERFIL DEL PUE
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Titulo a nombre de la nacién en Administracion, Contador Pablidg,
rmacién académica: Economista, Ingeniero o Ciencias de la Salud, colegiado y habilitado™encik
Estudios de maestria (recomendable)

SR RO8, conduccion de personal
COMPETENCIAS
et el Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfogque
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Unidad Organica: Gerencia de Gestion Negocios
Linea de autoridad: Centro Médico

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar con el Gerente de Gestion de Negocios en el cumplimiento de sus funciones asignad g
de acuerdo al MPP vigente.

FUNCIONES
1. Brindar apoyo en la gestion operativa de la Gerencia de Gestion de Negocios

2. Elaborar informes gue permita el control de las actividades de gestion de la Gerencia de Gestién F,fi‘-"._'j;?.ct.:,-L .:;‘\\

de Negocios iy o\
/§ 2\
3.Coordinar las reuniones y la logistica necesaria para los planes propuestos por la Gerencia de o =)

Gestion de Negocios )
4.Apoyo en el archivo de la documentacion que ingresa a la unidad orgénica. R

5. Organizar la agenda del Gerencia de Gestion de Negocios

6. Apoyar en el registro de la informacién y formulacion de proyectos que apoyen a la gestion de

la Gerencia de Gestién de Negocios [ J N

7. Otras funciones que le encargue al Gerente de Gestion de Negocios.
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académice: Ingenieria Econémica, Derecho o Ciencias de la Salud.

Experiencia Laboral: 1 afio en labores administrativas.
Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares
COMPETENCIAS,

Sensibilidad social, compromiso, hongstidad, responsabilidad y

Institucionales: vocacion de servicio.
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Genéricas:

"'Ii‘uesto:

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfia
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presitn, enfoque
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

TECNICO DE ARCHIUO
Unidad Orgénica: Gerencia de Gestién Negocios
Linea de autoridad: Centro Médico
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO _ 3
Establecer y administrar el sistema de archivo de las historias clinicas del centro médico y la correcta \ 5‘
conservacién de éstas. espgents

FUNCIONES

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa al Centro médico.

2. Realizar la clasificacion por orden numérico y afio de ingreso de las historias clinicas, asi como
del retorno de acuerdo a la relacién de salida de las historias clinicas.

3. Distribucién de las historias clinicas a los respectivos consultorios de acuerdo al tipo de cons

solicitada.

4. Recojo diario de las historias clinicas de los respectivaos consultorios

5. Registro y archivo de resultados de examenes auxiliares en las respectivas historias clinicas

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos:
COMPETENCIAS

Institucionales:

Genéricas:

Unidad Organica:
Linea de autoridad:
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Educacidn secundaria completa.

Experiencia minima de un (1) afio en actividades afines.

Cursos de logisticas, archivos clinicos.

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, /-
comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presion, anuque EJ
resultados, iniciativa, onentamon al servicio y trabajo en equipo.

BDHCARIO

Gerencia de Gestion Negocios
Centro Médico

Ninguno

Dispensar (venta) medicamentos a los usuarios de acuerdo a la prescripcion medica

FUNCIONES

1. Atender a la poblacién en la venta de medicamentos, solicitando la receta médica.

2. Dispensar medicamentos orientando al paciente en cuanto a la equivalencia y forma de

administracion.

3. Desdoblar el contenido de envases que contienen productos farmcolégicos en
menores, para su mejor suministro. -

o Unidad delmagen o
< Institucional ¢
8  yGestion =
u yecur entaria 2

o, £
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pecosa valorizada, ubicandolos en sus respectivos anaqueias y efectuar el registro de i mgrasa AN

-0 ‘\l"ic'\

tar control permanente de fecha de vencimiento de medicamentos y/o productos e info c
os mismos con la debida anticipacion. /& %\
'S &
7. Efectuar el registro mensual de ventas y/o compras de medicinas y/o productos '1-n \Y s |
8.Efectuar requerimiento oportuno de medicinas y evitar el desabastecimiento de los mismos \‘ By rd;'f'

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

10. Otras funciones gue le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Técnico Profesional en Enfermeria o Farmacia

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia en la profesion.

Conocimientos: Capacitacion Técnica en el area de Farmacia

COMPETENCIAS

Institucionales: RPEFILERSS

=
-

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio. (
&

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianz q
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, anfoque \a

resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

" Gk\rr‘

y
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DENTIFICACION DELCARGO R VB y S e P SR o T o e e A
Puesto: TECNICO EN FARMACIA

Unidad Organica: Gerencia de Gestion Negocios

Linea de autoridad: Centro Médico

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Lograr la satisfaccién del usuario, mediante la dispensacion eficiente y oportuna de su receta.

FUNCIONES

1. Actualizar e informar y coordinar periddicamente sobre el stock de medicamentos para poder
asegurar la rotacién de los medicamentos e insumos medico.

2. Llevar el control de los medicamentos e insumos médico quirlrgicos, mediante tarjetas de
control visible, inventarios selectivos.

3. Mantenimiento y orden de los medicamentos e insumos médico.

R g
4. Asesorar al personal técnico para el cumplimiento de las Buenas Practicas de Almacenamiento ( e
para evitar deterioros de los medicamentos e insumos medico. &

5. Realizar los informes correspondientes del servicio de consumo de medicamentos.

6. Mantener el registro de ingresos y egresos de medicamentos y productos afines, mediante un
sistema de tarjeta de control visible.

7. Supervisar las cgndiciones de bioseguridad en los medicanfentos e insumos meédico
quirdrgicos, que idu utilizados y que por defecto de calidad so chazados por el usuario

(paciente).

106




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —-2023

8. Participar en la elaboracion de trabajos de investigacion acerca del servicio

Técnico Profesional en Farmacia

Experiencia Laboral: Experiencia no menor a 3 afos.
Conocimientos: Capacitacion Técnica en el area de Farmacia
COMPETENCIAS
Insisionalas: Sensu;uhdad soc_la_l, compromiso, honestidad, responsabilidad
vocacion de servicio.
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a

resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

Puesto: QUIMICO FARMACEUTICO
Unidad Organica: Gerencia de Gestion Negocios
Linea de autoridad: Centro Médico

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Garantizar el mantenimiento de las condiciones, caracteristicas y propiedades de los medicamentos . -
y material médico para que estos lleguen al paciente en condiciones adecuadas.

FUNCIONES

1. Asesorar y controlar al personal técnico en farmacia durante el procedimiento de abastecimiento
de medicamento e insumos médicos al servicio de dispensacion, almacenamiento y verificacion del
control de stock de medicamentos.

2. Determinar el stock minimo y maximo de seguridad, asi como solicitar en forma oportuna la
reposicion de los bienes evitando que se presente situaciones de desabastecimiento o sobre stock.

3. Supervisar el control de medicinas y materia medico quirdrgicos mediante tarjetas de control ,'/
visible, inventarios selectivos.

.r\.

'VQ
4. Supervisar el mantenimiento de la limpieza y el orden de los medicamentos y material médico

5. Garantizar la adecuada conservacion de los productos farmacéuticos y afines, promoviendo la L
implementacion de las buenas practicas de almacenamiento.

6. Remitir informes sobre los medicamentos afectados a fecha de expiracion con seis meses de
anticipacion a su vencimiento.

7. Efectuar el informe sobre los medicamentos y material médico que no tienen rotacién en un/-—\

- . F'!I
periodo no mayor de seis meses. . PRLUNO- \\
e

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Técnico Profesional de Quimico Farmaceéutico £

i
Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia en farmacia.
Conocimientos: Capacitacion y especializacion en gestion farmacéutica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad scc|a| compromiso, hongstidad, responsabilidad y

Institucionales:

Institusional 107

y Gestitn
Dacuinentaria
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Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, a
comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presion,
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en eq

Unidad Organica: Gerencia de Gestion Negocios
Linea de autoridad: Centro Médico

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

%
> \
\;{_-"f"".i'-"

Ejecutar actividades de atencion de servicios y recaudacion de ingresos por la atencion de Servicios

FUNCIONES
1. Brindar informacion al publico usuario sobre las especialidades médicas.

2. Operar el sistema informatico de consultas médicas registrando lo referente a la entrada y salida
del dinero.

3. Recepcionar y custodiar el dinero de la venta de tickets de atencion médica.

4. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que sustentan los ingresos de dinero &

5. Depositar diariamente en la Sub Gerencia de Tesoreria de la SBCH el dinero recaudado por
Centro Médico.

6. Informar de la recaudacion diaria por servicios al responsable del drea.

: 2 ; = ; : etiCE T
7. Elaborar cuadros, resimenes, formatos y registros de diversos en documentos admin:s.trat;'urcnsvﬁb e
contables.

8. Emitir informes mensuales sobre las atenciones médicas y servicios brindados

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

10. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién o Computacion.
Experiencia Laboral: Un (01) afos de experiencia en labores administrativas
Conocimientos: Capacitacion especializada y comprobada en el drea.
COMPETENCIAS :
Viaths Swclia: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad /

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, -
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque -a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

L ARGO . 5ol it

Puesto: ASISTENTE DE MA
Unidad Organica: Gerencia de Gestion Negocios
Linea de autoridad: Centro Médi

Puestos a su cagga: Ninguno
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[ 'Puesto 3 TECNICO EN ENFERMERIA

MISION DEL PUESTO

2. Saber redactar informes donde registre las eventualidades o posibles problemas surgido¥>
durante su jornada laboral. &

3. Realizar un control y administracion adecuada en el uso de los materiales de limpieza
asignados.

4. Apoyar en el fraslado de muebles, equipos de oficina u otros materiales.

5. Recoger y trasladar desperdicios y desechos a los centros de acopio, para que el camién
recolector los conduzca y arroje al relleno sanitario correspondiente.

6. Inspeccionar y solucionar problemas en equipos y sistemas de ventilacion, asi como la
realizacion de pequefias reparaciones.

7. Comprobacion de los paneles de control y el cableado eléctrico para identificar problemas. /"J»Tf,,\
8. Otras funciones que se le encargue.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Secundaria Completa

Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia

Conocimientos: Manejo de equipos, técnico y otras actividades similares.

COMPETENCIAS

Institucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad 7

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianzah
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

J 1..,,-,. A ,_._‘.‘..g .'-_.-_'5;\.-!'

Unidad Organica: Gerencia de Gestion Negocios
Linea de autoridad. Centro Médico

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar el triaje; ademas de apoyar en la atencion de procedimientos de enfermeria (topico)a Ics
usuarios del Centro Médico.

FUNCIONES

1. Verificar el buen estado de los consultorios del Centro Médico al inicio del turno.

2. Ordenar las Historia Clinicas

3. Realizar el trigje (tomar presidn arterial, peso, talla). Institucional

¥
Mocumantaria

4.
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SOCIEDAD DE BENEFICREC
CHICLAYO

atendido.

5. Orientar a los pacientes sobre el servicio que recibird, ubicacién de consultorio donde saré .

6\ Preparacion del material en topico (algodén, gasa, y otros).

% Preparar material para los procedimientos medicos.

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

9. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica:;

Experiencia Laboral:
Conocimientos:

COMPETENCIAS

Institucionales:

Genéricas:

Unidad Organica:
Linea de autoridad:
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Atencion de procedimientos de enfermeria (topico) a los usuarios del Centro de Medico

FUNCIONES

1. Supervisar las actividades de Enfermeria en el Centro Médico

2. Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada

Titulo Técnico en enfermeria

Un (01) afio de experiencia profesional

Capacitacién comprobada en el area.

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad vy
vocacién de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, P
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a /&'y
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo. :

ENFER
Gerencia de Gestién Negocios
Centro Médico

Ninguno

3. Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos, en la elaboracion y actualizacion de Historigs, 1

Clinicas

4. Prestar atencion 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

7. Otras funciones gue le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica:

Experiencia Laboral:

Unidad de Imagen °
Institucionat
y Gestién
Documentana

[ =]

Titulo profesional en Enfermeria

Un (01) afios de experiencia profesional.
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COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a /<
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

54. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE
ASESORIA

JURIDICA

B. DESCRIPCION DEL PUES r——
IDENTIFICACIONDELCARGO

T e g e,

Puesto: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica: Gerencia de Asesoria Juridica

Linea de autoridad: Gerencia General

. Abogado, o Administrativo, Secretaria, Coordinador de
PUSSIOS & 8U Cargo: Consultoriﬁ?rdico

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y legales de su
competencia.

2. Asesorar a la Alta Direccion y a todos los Organos y Unidades Orgénicas en asuntos de materia
juridica
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4. Absolver las consultas, emitiendo opinion sobre asuntos legales y administrativos requeridos
Alta Direccion y Unidades Organicas estructuradas.

8. Informar y socializar a los Organos y Unidades Orgénicas, las modificaciones legales en
aplicacion del desemperio de sus funciones y su correcta aplicacion.

9. Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacion con 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

13. Preparar informes técnicos administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes
PERFIL DEL PUESTO

Earihecion académiica: Tltu_lc_: a nombre de la nacién en la carrera de derecho, colegiado y
habilitado.
Tres (03) en el ejercicio profesional con un (01) afio en litigacién en el

sector publico o privado.
Derecho civil y procesal civil, derecho laboral, derecho administrativmfﬁﬁ;,:

Experiencia Laboral:

Conocimientos: derecho comercial y derecho procesal penal /¥ %
FEY) =

COMPETENCIAS i3 <
. , Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad, 1. p
Institucionales: vonacibn e servichs: P &/

Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

Genericas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.
Puesto: " .| SECRETARIA Yo
Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica
Linea de autoridad: Gerencia de Asesoria Juridica
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

1. Organizar y preparar la agenda (cuadro de audiencias judicia
documentacién respectiva de la unidad organica
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CHICLAE~—/

Araricge Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccion\ge la
L

g
[
L]

4. Organizar |la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo de la documentacige
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 (expedientes judiciales y administrativos) de la
unidad organica.

7. Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Publico en General, y Servidores que
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 coordinacion con el responsable de .~ witay;:
su unidad orgénica. : ;

11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Egresado de la carrera de derecho

Experiencia Laboral: 1 afio en labores de asistencia administrativa. mﬁ;\\
S° A

Conocimientos: Sistemas operativos Windows y office u otros similares s§ ch«\

COMPETENCIAS - ?‘j

institbcionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilida&.,lj:' : «f}

vocacion de servicio. .
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
omunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
esultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Genéricas:

Puesto: ABOGADO

Unidad Orgénica: Gerencia de Asesoria Juridica
Linea de autoridad: Gerencia de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1. Convocar y presidir las sesiones de Directorio.

2. Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Directorio.

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

v Unidad de linagen

Institucional
¥ Cestidn
3 Drsumaninna
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uehacer de la Institucién.
10. Disponer la elaboraciéon del Informe (anual final) de Rendicién de Cuenta

11. Disponer la ejecucion de examenes especiales, auditorias e implementacion de medidas
correctivas.

12. Proponer funcionarios en los puestos de confianza a los miembros del Directorio y delegar
responsabilidades

13. Otras funciones que le asignen el Directorio

PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Titulo profesional universitario de abogado colegiado y habilitado
Experiencia Laboral: Dos (02) afos de experiencia profesional en el sector piblico o privado

Derecho civil y procesal civil, derecho laboral, derecho administrativo,

Conocimientos: derecho comercial y derechSo procesal penal

COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

Institucionales: o v
vocacion de servicio,

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, i
', comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a _/’3'““‘”'“‘-?»6-, :
- ™! resultados, iniciativa, orientacin al servicio y trabajo en equipo. / > 3

&2l

‘|.|'

\’f‘f
£

-

Genéricas;

e S T e e T8 SN S e e o NG, R TAT a day SE U,

: APOYO ADMINISTRAHVO
Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica

Linea de autoridad: Gerencia de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la unidad orgénica en la actualizacion de los expedientes, civiles, penales contencioso
administrativos.

FUNCIONES
1. Mantener registrados los expedientes en el sistema interno de asesoria juridica

2. Participar en la elaboracion de proyectos de resoluciones diversas

3. Llevar el control e informar los estados de morosidad de los usuarios de los servicios prestados
por la entidad

4. Elaborar actas, notificaciones y otros documentos afines

5. Redactar contratos de arrendamiento, convenios y otros

6. Absolver consultas sobre aspectos legales

7. Recepcionar, ordenar, clasificar, expedientes de caracter juridico

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

10. Otras que asigne el jefe inmediato .
PERFIL DEL PUESTO g
Formacion académica: Bachiller en dereehig:;
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Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia en labores administrativas

Capacitacion basica en derecho

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
vocacién de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.
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Puesto: Juridico)

i

Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica
Linea de autoridad: Gerencia de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo: Técnico Administrativo

MISION DEL PUESTO

Brindar orientacion, asesoramiento y defensa legal a madres y familias en riesgo social y violencia
familiar.

FUNCIONES

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.

6. Llevar a cabo atenciones personalizadas a las necesidades de los solicitantes sustentando y
orientandolo en el tramite de la documentacién.

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

8. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Titulo en Derecho.

Experiencia Laboral: Un (01) afo en actividades similares

Conocimientos: Capacitaciéon en temas afines a la funcion

COMPETENCIAS

Visihisionalos: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
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5.5. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:
A. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

ﬁ: PRAOYE f"{ﬁ/

s

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

. GERENTED T R T T

Unidad Orgéntca: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (8

Linea de autoridad: Gerencia General \@
Puestos a su cargo: Asistente Administrativo \ ot I
MISION DEL PUESTO N

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

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

2. Asesorar a la Alta Direccion y demas Organos y Unidades Organicas en materia de
planificacién, racionalizacion, desarrollo organizacional, programacién de inversiones vy
presupuestal.

3. Conducir la formulacién, programaciéon y evaluacion del Presupuesto, y proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetiv
contenidos en los planes institucionales.

4. Liderar el proceso de formulacion y/o actualizacion de los documentos normativos de gesti
demas instrumentos de organizacion, funciones y procedimientos en coordinacion con
Unidades Organicas

5. Estudiar, proponer y evaluar las acciones de Racionalizacién administrativa que se requiera
para optimizar la gestion en la entidad.

6. Conducir la formulacion, programacian, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institugional.
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8. Emitir opinién previa en lo relativo a transferencia presupuestaria
8. Proponer ylo visar proyectos, lineamientos, directivas, resoluciones en aplicaci

o

] =

= =
-

%e normativa
S j

12. Socializar en las unidades organicas estructuradas los documentos de planeamiento y de
gestién para su correcta aplicacién

13. Promaver las acciones de capacitacion del personal en coordinacién 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.
PERFIL DEL PUESTO

PanmaRin acacmics; Economia o Contabilidad, colegiado y habilitado.

Tres (03) afios prestacion de servicios en la administracién publica "“fﬁ”‘
o0 privada.
Capacitacion especializada en planificacién, presupuesto, inversion ," HCG,

Experiencia Laboral:

Gonociwenton: publica y racionalizacion. ‘:%\,l
COMPETENCIAS i 5)
P o Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad, \=\\ :
Instituc:tonales.%zl N e e e T
= AN

:-,.H alisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
o & csmunlcamén oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a ﬁf{.‘fﬁ.{;-,;-\

P

g i po i
Genéricas: | 53 v
o S :r ultados, mmatwa planeacidn, trabajo en equipo.

RENTFICACION DEL-CARGO "= -1 - Famie 2ue =5 = 2 UEs s
Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (%,
Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto -{F;:a,ﬁ )
Linea de autoridad: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo: Ninguno .
MISION DEL PUESTO

A
Brindar la asistencia técnico administrativa en la elaboracién de los documentos de planaamienl\é
racionalizacion y de gestiéon proyectados como meta institucional

FUNCIONES

1. Dirigir, organizar, coordinar y superwsar el proceso presupuestario de la entidad, en sus fases é?
de programacion, formulacion, ejecucion, evaluacion y control presupuestal. i

* 0 Ty

2. Dirigir la formulacién de los planes, programas, proyectos y estrategias relacionados con el
desarrollo y operatividad institucional.

4. Registrar, sistematizar la informacion estadistica resultante de la evaluacién de los planes
presupuesto institucional.

5. Elaborar documentos de trabajo: cuadros, tablas, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos
y ofros que le solicite el responsable de la Unidad Organica.

6. Apoyar en la atencién de los requerimientos de informacién solicitada por las unidades
organicas, personas naturales o juridicas.

7. Proyectar los dogumentos de su Unidad Orgéanica, redactandolos con criterio propio sobr
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12. Cuidar y mantener los enseres y equipos asignados a su cargo.

13. Otras funciones que le asigne el superior inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

Grado de bachiller o estudios universitarios en administracion,

Formacion académica: contabilidad, economia o estadistica.

Experiencia Laboral Minimo (01) afio de experiencia laboral en la administracién plblica 3 -

0 privada.
Conocimientos: Planificacion, Presupuesto, Inversion Publica y Racionalizacion.
COMPETENCIAS T
G i Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y A—“ c”-L__
Institucionales: vocacion de servicio. 7\

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
\ resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Genéricas:

Puesto: SECRETARIA
Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto :
Linea de autoridad: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto r :.
Puestos a sucargo:  Ninguno \
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1. Organizar y preparar la agenda y documentacion en la unidad organica.
2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccion de |2
documentacion de acuerdo a las indicaciones del responsable de la unidad organica.

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

4. Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo de la documentaci
ingresada a la unidad organica.
5. Hacer uso de las herramientas tecnologicas e informaticas puestas a su disposicion. L

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

8. Brindar atencion de calidad a las Autoridades, Plblico en General, y Servidores que se
apersonen a su unidad organica a formular consultas y/o realizar gestior S:
.-".;,%‘t‘;“'r #:'I'L@‘I",_
¢ e

o
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10. Programar y requerir y distribuir los materiales y Gtiles en coordinacién con el responsaty
su unidad organica.

Titulo Técnico de Secretariado o afines

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

Conocimientos: Sistema Operativos Windows y Office u otros similares.
COMPETENCIAS
Instiniclonalos: Senmbl!lq;ad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y vocacion
de servicio.
Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, '’
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a resultados,

iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.
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