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1. REQUERIMIENTO

PTEM DESCRIPCION REMUNERACION
MENSUAL
01 Asistente Administrativo para la Gerencia de S/ 1 950.00

Administracion y Finanzas
02 Secretaria para la Gerencia de Administracién y Finanzas S/ 1200.00
03 Secretaria Técnica para la Oficina de Gestién del Talento | S/2500.00

Humano

04 Técnico Administrativo | para la Oficina de Gestién del S/ 1 400.00
Talento Humano

05 Técnico Administrativo Il para la Oficina de Gestion del S/ 1 400.00
Talento Humano

06 Abogado para la Gerencia de Asesoria Juridica S/ 1950.00

07 Abogado para la Gerencia de Asesoria Juridica S/ 1950.00

08 Técnico Control Patrimonial para la Oficina de Logistica S/ 1200.00
Control Patrimonial
09 Técnico Adquisiciones para la Oficina de Logistica Control | S/1200.00
Patrimonial
10 Secretaria para la Oficina de Logistica Control Patrimonial | S/ 1 200.00
11 Asistente Administrativo para la Oficina de Presupuestoy | S/ 1950.00
Planificacion
12 Técnico en mantenimiento de Redes y Servidores para la S/ 1 400.00
Oficina de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones

2. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE

Publicacién de la convocatoria en la
pagina web institucional COMISION
(https://sbarequipa.org.pe/) 'y el 06y 07 de Enero del EVALUADORA
Facebook oficial de la Entidad 2021 DEL PROCESO DE
(Sociedad de  Beneficencia de SELECCION
Arequipa)
CONVOCATORIA

Presentacién del Curriculo Vitae 08 de Enero del 2021
documentado y del formato resumen | (De 8:00 horas hasta las | MESA DE PARTES

de la hoja de vida. 16:00 horas)

SELECCION

Evaluacién  del  Curriculo  Vitae 08 de. Enero del 2021 COnASIoN

documentado y del formato resumen (A partir de las 16:30 EYALUADCIRA

de la hoja de vida horas) DEL PROCES’O DE
SELECCION

Publicacion de  resultados de | 08 de Enero del 2021 COMISION

evaluacion  del  curriculo  vitae | (A partir de las 19:00 EVALUADORA

documentado, en la pagina | horas) DEL PROCESO DE

institucional. SELECCION
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El 11 de Enero del 2021 COMISION
- ista P | (A partir de las 8:00 EVALUADORA
Mikpevista FeroNe horas) DEL PROCESO DE
SELECCION
El 11 de Enero del 2021 COMISION
Publicacién de Resultados finales en la | (A partir de las 14:00 EVALUADORA
pagina institucional. horas) DEL PROCESO DE
SELECCION
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del contrato: Lugar Oficina | Durante los 03 primeros
. . s ; OFICINA DE
de Gestién del Talento Humano de la | dias habiles después de 4
) GESTION DEL
SBA. ser publicados los TALENTO
Avenida Goyeneche N° 341, distrito, resultados finales HUMANO

provincia y region de Arequipa.

3. BASE LEGAL
» Decreto Supremo N°003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto

Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

> Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura organica y otras actividades de las sociedades de beneficencia.

> Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa, articulos 08
y 09.

> “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en
la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucion de Presidencia N°

053-2020.

4. BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION
4.1 CONVOCATORIA
La publicacién de la Convocatoria se efectuara a través de la pagina web institucional
(https://sbarequipa.org.pe/) y el Facebook oficial de la Entidad (Sociedad de
Beneficencia de Arequipa), ello conforme al cronograma, debiendo los postulantes
remitir sus curriculo vitae documentados, dentro de las fechas sefaladas en el
cronograma publicado.

4.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS
La presentacién de la documentacién de los postulantes, serd por mesa de partes de la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa. Ubicado en la Avenida Goyeneche N° 341,

distrito, provincia y regién de Arequipa, ello dentro del horario establecido en el
cronograma del proceso de seleccion.

4.3 DE LA COMISION EVALUADORA
Para efectos de la realizacidon del proceso de seleccién, orientado a la contratacidn de
personal, la comisidn evaluadora estard integrada por:
> ElJefe de la Oficina de Gestioén del Talento Humano, quien la presidira.
» El Gerente de Asesoria Juridica
» El/La Gerente, Jefe, Director y/o Administrador del &rea para la cual se estd
efectuando la contratacion.

4.4 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
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» EVALUACION CURRICULAR N
La evaluacién curricular sera realizada por la Comisién, de acuerdo a los requisitos
minimos exigidos en el presente documento, precisando que el mismo sera

puntuado con un maximo de 60 puntos. , ,
Los grados de Doctorado y Magister, siempre y cuando estén en el drea de la

especialidad y no es acumulable.

Nivel Educativo Puntaje
Doctorado 35
Master 33
Titulo Profesional 31
Titulo Técnico 28
Otros 25 :
Experiencia Profesional Puntaje
Puntaje de 6 afios a mas 20
De 3 a5 afios 15
De 1a2afios 10 .
Conocimiento de Computacion Puntaje
Manejo de computacidn especializado 02
Manejo de Computacién Basico 01
Idioma Puntaje
Avanzado 03
Intermedio 02
Bdsico 01

» EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
La calificacion de la entrevista personal serd realizada por la comisién y tendrd como
finalidad evaluar las competencias y habilidades contempladas en el Manual de
Organizacién y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa; precisando
que el mismo serd puntuado con un méximo de 40 puntos.

> PUNTAIJE MiINIMO

El postulante que no alcance el puntaje minimo de 60 puntos no adjudicard plaza, en
consecuencia, dicha plaza serd declarada desierta.

4.5 DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean postular, deberdn considerar las precisiones descritas a

continuacion:

A) Presentar los siguientes formatos, debidamente llenados, sin enmendaduras,
firmados y con huella digital en original,

de lo contrario la documentacién
presentada quedara descalificada:

A | AnexoN°01 |: | Formato Resumen de Hoja de Vida

B | AnexoN°02 |: | DNI- Documento Nacional de Identidad

C | AnexoN°03 |: | Declaracién Jurada

D | Anexo N° 04 Carta de Presentacién del Postulante al Proceso de
Contratacién
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B)

)

La informacién consignada en los Anexos N° 01, 03 y 04 tienen caracter de
Declaracién Jurada, debiendo encontrarse las mismas con firma y huella digital;
siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos, sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo al Entidad.

El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que sefiala el
Formato del Anexo N° 01 formato resumen de la hoja de vida (. Datos Personales,
Il. Estudios Realizados, IIl. Cursos y/o Estudios de Especializacién y IV. Experiencia
Laboral). Dicha documentacién deberd satisfacer todos los requisitos indicados en
el perfil del puesto contenido en el Anexo N° 5, caso contrario serd considerado
como NO APTO. En el contenido del Anexo N° 01, el postulante deberéd sefialar el N°
de Folio que contiene la documentacion que sustente el sefialado en el Perfil del
Puesto.

La documentacidn en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01,03 y
04), deberé estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el ultimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco
se debera utilizar a continuacién de la numeracién para cada folio, letras del
abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse
los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse
documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

|
] ol et
1
w 02
Modelo de Foliacion:
03

D) El cumplimiento de los requisitos indicados en el perfil del puesto, deberd ser

E)

acreditados Unicamente con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.
Casos Especiales:

e Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Ministerial por
designacion o similar, deberd presentarse tanto la Resolucidon de inicio de
designacion, como la de cese del mismo.

* Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil

del Puesto), debera presentar Copia Vigente del Certificado de Habilitacion del
colegio profesional correspondiente.

Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI, caso
contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
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F) El expediente del postulante se presentara en el siguiente orden: a) Anexo 4, b)
Anexo 1 (con las precisiones sefialadas en el punto B, del numeral 4.5 de las

presentes bases), ¢) Anexo 2 u finalmente d) Anexo 3

G) El Curriculo Vitae presentado no serd devuelto al postulante, por formar parte del
expediente del proceso de seleccion realizado.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
A) Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
El proceso de seleccién puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos
siguientes:
> Cuando no se presenta ninglin postulante al proceso de seleccion.
> Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
» Cuando ninguno de los postulantes alcance el puntaje minimo establecido en la
tercera vifieta del numeral 4.4 de estas bases.

B) Cancelacién del Proceso de seleccién:
El proceso de seleccién puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:
> Cuando desaparezca la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso, por caso fortuito o fuerza mayor.
» Por restricciones presupuestales.
» Otros supuestos debidamente justificados.

4,7 RESULTADO DEL PROCESO

4.8

Para ser declarado ganador se tomara en cuenta los siguientes criterios
> El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto.
» Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se

requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la Comisién de
Seleccion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra como
vigencia desde la fecha de suscripcién del contrato hasta el 31 de marzo del 2021, de
acuerdo a las necesidades de la institucién, previa evaluacién. Asimismo para la
suscripcion y registro del contrato de trabajo, el postulante ganador, deberd acercarse
a la Oficina de Gestién del Talento Humano de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
De no presentar el postulante la informacién requerida durante los 3 dias habiles
posteriores a la publicacién de resultados y/o verificarse durante |a prestacién del
servicio documentacién fraudulenta, el postulante considerado “GANADOR”, ser3
retirado del servicio pasando a llamar al siguiente candidato en el orden de méritos.

IMPORTANTE

El postulante podrd visualizar y descargar el formato resumen de la hoja de vida y los anexos en
la pdgina web institucional https://sbarequipa.org.pe/
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ANEXO N° 1
FORMATO RESUMEN DE HOJA DE VIDA

La informacion consignada en el "FORMATO RESUMEN DE HOJA DE VIDA" tiene caracter de Declaracién
Jurada, en consecuencia, el postulante ser4 responsable de |a informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Es el inico documento valido parar realizarla Evaluacion delahojade Vida. Asimismo, el postulante debera
remitir el anexo y la documentacion sustentatoria debidamente foliada en el horario establecido,

precisando el (los) N°de folio, caso contrario sera descalificado(a).
|. DATOS PERSONALES

a) ApellidoPaterno

b) Apellido Materna

c) Nombres

d) Nacionalidad

e) FechadeNacimiento
f) Lugarde Nacimiento
g) Doc.dentidad

h) RUC

i) Estado Civil

j) Direccion

k) Distrito

I) Telf. Casal/Celular
m) Correo Electronico
n) Colegio Profesional N° (siaplica): -
o) Estudios Realizados

I. FORMACION ACADEMICA

DOCTORADO

MAESTRIA

POSGRADO

DIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/
EGRESADO

COLEGIATURA' Y
HABILITACION VIGENTE

ESTUDIOS
TECNICOS
(computacién,idiomas
entre otros)

)
p 4
)
n
[=]
g
8\J

WSTRiGH
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ESTUDIOS
SECUNDARIO
S

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Ill. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ES

ol

20

30

40

50

60

70

80

90

10°

11°
12°

13°
14°

15°

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

IV.EXPERIENCIA LABORAL:

EI POSTULANTE debera detallaren cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de
haberocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completarlos datos respectivos.

a) Experiencia general:
(Comenzarporel masreciente). Detallaren el cuadro siguiente, los trabajos que califican la

experiencia requerida, con una duraciéon mayoraun mes (Puede adicionarmas bloques si asi lo
requiere).

Experiencia Laboral
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o Nomt?rede la Cargo desempefiad Fecpg de Fegha (.i?' Tiempo-en N° FOLIO
N Entidad o Inicio culminacion el cargo
Empresa (mes/aiio) (mes/afio)

1

2

3

4

5

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias otrabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronoldgico de mayor
duracion.

Declaro, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo su
investigacion. Me someto a las disposiciones de verificacion posterior establecidas porlaley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FIRMA:

Firma del postulante
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA

.., identificado con DNI N° s con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que, notengo antecedentes penales ni policiales.

2. Que, no me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos.
3. Que gozo de buena salud.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 427 del Cddigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad hasta cuatro (4) afios. Para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en las lineas precedentes

AreQUIPAY, srmmrmmscswnm v isessmsmammmes

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 4

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores:
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE AREQUIPA

Atencion:
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION
Presente

YO oisieiseere e e Identificado (a) con [ ] N PP
mediante la presente solicito se me considere para participaren el PROCESO realizado porla SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA AREQUIPA. a fin de acceder a la plaza: TSR, o (-
lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos enla
publicacion correspondiente al proceso convocadoy que adjuntoa la presente la correspondiente, Curriculum
Vitae documentado, copia de DNIy declaracionesjuradas de acuerdo alos anexos N° 3 y4.

Mi disponibilidad para incorporarme a la Entidad esinmediata.

ArEQUIPE, wevvseeirieresersssssssesssssnesar s snssens

Firmadel postulante




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N° 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 SECRETARIA TECNICA

GENERALIDADES

i

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Secretaria

Técnica, para la Oficina de Gestién del Talento Humano.

ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Gestidn del Talento Humano

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de una comisién
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

CANTIDAD
01 Secretaria Técnica

BASE LEGAL

> Decreto Supremo N°003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

» Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura organica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.

» “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional de Abogado, habilitado y colegiado.
Habilitacion del Colegio | Si se requiere.

Profesional

Conocimientos Capacitacion en Procedimientos Administrativos y
especificos requeridos Disciplinarios,

Capacitacién en Derecho Laboral.
Conocimiento basicos en computacién

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 02 afios en la Administracién publica
y/o privada

Competencias y/o | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a

Habilidades resultados de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo,

autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
FUNCIONES

»
>
>
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Llevar los procedimientos administrativos disciplinarios de la institucién.

Es designado por la méxima autoridad administrativa de la institucion.

Tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas del
Procedimiento Sancionador.

Asistir a las autoridades instructoras y sancionadoras.

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que
provengan de la propia institucion.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante.

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento disciplinario.
Cumplir con los lineamientos sobre Procedimientos Disciplinarios emitidos por el
MIMP.

Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades,
trabajadores y ex trabajadores.

Emitir el informe correspondiente o la fundamentacién de su archivamiento.
Apoyar a las autoridades del Procedimiento Disciplinario durante todo el
procedimiento, actividad probatoria, proyecto de resolucién o acto expreso de
inicio del Procedimiento Disciplinario.

Iniciar de oficio, las investigaciones de la presunta comisién de una falta.
Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitalizacién de documentos
que requiera la Oficina de Gestion del Talento Humano.

Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacién la
documentacién en trémite y los archivos de la oficina.

Guardar absoluta reserva con relacién a la documentacion y sistema de trabajo de
la Oficina de Gestién del Talento Humano.

Llevar registro de los datos de todas las personas e instituciones con las que debe
relacionarse la oficina.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados.

Las demds funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Gestién del Talento
Humano.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacién del | Sociedad de Beneficencia de Arequipa
servicio

Duracidn del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021

Remuneracién Mensual | S/2 500.00




ANEXO 05
perfil del proceso de seleccion bajo los alcances del D.L. 728 N° 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 TECNICO ADMINISTRATIVO |

.  GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Técnico
Administrativo |, para la Oficina de Gestion del Talento Humano.

2. ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Gestidn del Talento Humano

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccion del personal requerido, estara a cargo de una comisién
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

4. CANTIDAD
01 Técnico Administrativo |

5. BASE LEGAL

> Decreto Supremo N°003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

> Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgénica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

> Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.

» “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucion de
Presidencia N° 053-2020.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Formacion Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior en las

carreras de Administracidn, Trabajo Social, Contabilidad o
carreras afines.
Habilitacion del Colegio | No se requiere.

Profesional

Conocimientos Cursos en Computacion

especificos requeridos

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién publica
y/o privada

Com.petenuas y/o | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a

Habilidades

resultados de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo,

autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIO
¥

Y

Y V

Y Y

v

IV. CONDIC

NES

Elaborar acciones tendientes a la formulacién e implementacién de politicas de
gestion y desarrollo del talento humano de la institucion.

Elaborar los respectivos informes que disponga el Jefe de la Oficina.

Mantener actualizados los planes y documentos de gestién de la institucién.
Realizar gestiones tendientes a mantener actualizados los legajos y demds
documentos del personal Activo y Cesante.

Apoyo a la oficina de verificacion de registros de asistencia, puntualidad y
permanencia de personal.

Apoyo, previa coordinacién con el Despacho, en la atencidn de consultas y procesar
expedientes relacionados a los derechos y obligaciones de los trabajadores activos
y cesantes de la Sociedad, y de sus familiares.

Apovyar en las acciones que fomenten la capacitacion del personal de la institucién.
Apoyo en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a instrucciones,
atender al personal y al plblico en general, en asuntos concernientes a la oficina.
Apoyar en la actualizacién de inventario de expedientes y otros documentos de
oficina, teniendo en adecuado estado de seguridad y conservacion.

Apoyo en las demds areas de la Oficina de Gestion del Talento Humano, ello previa
disposicion del jefe.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

Cumplir con las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién,
asi como reglamentos y manuales establecidos por la Institucion.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestién del Talento
Humano.

IONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacidon del | Sociedad de Beneficencia de Arequipa
servicio

Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021

Remuneracién Mensual | S/1 400.00




ANEXO 05
Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N° 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 TECNICO ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Técnico
Administrativo, para la Oficina de Gestion del Talento Humano.

2. ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Gestién del Talento Humano

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de una comisién
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

4. CANTIDAD
01 Técnico Administrativo

5. BASE LEGAL

»  Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

»  Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgénica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,

articulos 08 y 09.
“Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

\4

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Formacién Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior en las

carreras de Administracién, Trabajo Social, Contabilidad o
carreras afines.
Habilitacién del Colegio | No se requiere.

Profesional

Conocimientos Cursos en Computacidn

especificos requeridos

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 01 afio en |a Administracién publica
y/o privada

Com.petenCIas y/o | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a

Habilidades

resultados de calidad, capacidad de negociacidn, liderazgo,

autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.
1




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIO
>

Y V

IV. CONDIC

NES

Apoyo en la implementacién de programas de Bienestar Social dirigidos a los
trabajadores de la Institucion, planificacién y ejecucion de programas sociales
dirigidos al colaborador y su familia.

Asistencia de apoyo, atencién y orientacion a los trabajadores de la Entidad sobre
temas de su competencia.

Apoyo en la atencién de casos sociales.

Asistencia respecto del seguro médico de los trabajadores.

Gestionar la promocién de actividades culturales y de capacitacién en beneficio de
los trabajadores.

Apovyo en la realizacién de realizar estudios sobre la realidad socio econémico de
los trabajadores.

Realizar el seguimiento, previa coordinacién con la Trabajadores Social, de
consultas médicas y realizar trdmites de subsidios, licencias y otros ante las
entidades correspondientes.

Gestionar el apoyo necesario que requieran los trabajadores que se encuentran
con descanso médico, ello mediante visitas en el domicilio del trabajador.

Realizar labores de coordinacién con instituciones publicas y privadas respecto a la
aplicacion de programas de bienestar social y asistencia.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

Cumplir con las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion,
asf como reglamentos y manuales establecidos por la entidad.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion del Talento
Humano.

IONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion del | Sociedad de Beneficencia de Arequipa
servicio

Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021

Remuneracién Mensual | S/1 400.00




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N° 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL

I.  GENERALIDADES

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 secretaria,

para la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Logistica y Control Patrimonial

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccion del personal requerido, estara a cargo de una comision
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucion de Presidencia N° 053-2020.

CANTIDAD
01 Secretaria

BASE LEGAL

» Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

»  Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgénica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.

»  “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°
728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucidn de
Presidencia N° 053-2020.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Formacién Estudios Universitarios y /o Titulo en Instituto Tecnoldgico

Superior en Secretariado Ejecutivo.

Habilitacion del Colegio | No se requiere.
Profesional

Conocimientos De preferencia: Cursos secretaria ejecutiva y/o atencién al
especificos requeridos Publico

Office nivel Intermedio.

Experiencia Laboral Experiencia minima 01 afio en el sector publico v/o privado,

minimo 01 afio en labores administrativas y/o atencién al
personal.

Competencias y/o | Planificacidn. Responsabilidad. Puntualidad. Trabajo en
Habilidades equipo




CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

> Recibir, clasificar, registrar \ tramitar oportunamente \ bajo responsabilidad toda la
documentacién administrativa de la Oficina de Logistica y Control patrimonial.

> Ejecutar; labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos que le
requiera la jefatura de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

> Gestionar las agendas de reuniones asegurando la mayor eficiencia posible.

> Tomar notas durante las reuniones de trabajo, generar un resumen y distribuirlo
entre las personas correspondientes.

> Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacién la
documentacion en tramite y los archivos administrativos.

> Guardar absoluta reserva con relacién a la documentacidn y sistema de trabajo de la
Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

» Gestionar la provisiéon de utiles de Oficina que requiera el personal de la oficina de
Logistica y Control Patrimonial.

> Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.

> Atender al personal y al publico en general, en asuntos concernientes a la oficina.

> Mantener organizado, ordenado y al dia todo e] acervo documentario que se genere
producto de la actividad realizada

> Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de
sus funciones.

>

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina en materia de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Y FINANZAS

Condiciones Detalle
Lugar de prestacién del | Oficina de Logistica y Control  Patrimonial
servicio
Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021
Remuneracién Mensual | S/ 1 200.00




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N° 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 TECNICO DE ADQUISICION BIENES

GENERALIDADES

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Técnico De

Adquisicién Bienes, para la Oficina de Presupuesto y Planificacion

ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Logistica y Control Patrimonial

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de una comision
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

CANTIDAD
01 Técnico De Adquisicidn Bienes

BASE LEGAL

> Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

» Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura organica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,

articulos 08 y 09.
“Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucidon de
Presidencia N° 053-2020.

v

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Estudios Universitarios o titulo de Instituto Superior

Tecnolégico, en las carreras de Administracion.
Contabilidad. Economia y/o afines, en el primer caso debe
contar con estudios no menores a 6 semestres.

Habilitacion del Colegio | No se requiere.

Profesional
Conoc’n:mentos Capacitacion en el sistema de Abastecimiento. Logistica y
especificos requeridos computacion.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral de 06 meses en Ia Administracion
Publica y/o privado.

Competencias y/o
Habilidades

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién?/,
resultados de calidad. Capacidad de negociacion, liderazgo,
Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,




Iv.

n03y3 >
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b,

flexibilidad, adaptabilidad. Temple entre otros que el cargo
requiera.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

» Programar y coordinar la ejecucion de las actividades referentes a las
adquisiciones de bienes de la entidad cumpliendo las normas legales vigentes.

> Apoyar la elaboracién de los términos de referencia para la adquisicion de bienes
en coordinacion con las dependencias de la sociedad de beneficencia de
Arequipa.

> Elaborar las 6rdenes de compra en forma numérica correlativa y archivo
correspondiente, asi como los contratos de locacién de servicios.

> Tramitar las rdenes de compra ante el drea respectiva para la atencién oportuna
de proveedores y cancelacidn respectiva.

> Elaborar los cuadros comparativos solicitudes de cotizaciones para las
adquisiciones respectivas, asi como llevar y mantener actualizado el catdlogo de
bienes y obras de acuerdo a normas.

> Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica normativa para la correcta
aplicacién del sistema de abastecimiento.

> Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de
informacidn, asi como reglamentos, manuales establecidos por la institucion.

> Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento
de sus funciones.

> Las demas funciones que le asigne el jefe de oficina en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion del | Oficina de Logistica y Control  Patrimonial
servicio

Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021

Remuneracién Mensual | S/ 1 200.00




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N* 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL

GENERALIDADES

1.

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Técnico en

Control Patrimonial, para la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Logistica y Control Patrimonial

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de una comision
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

CANTIDAD
01 Técnico en Control Patrimonial

BASE LEGAL

> Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

» Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura organica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.

>  “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion

Egresado y/o Bachiller en las carreras de Administracion.

Contabilidad o afines; que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Habilitacién del Colegio | No se requiere.
Profesional

Conocimientos
especificos requeridos

Capacitacién de temas relacionados a Ia especialidad.

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién Pdblica
y/o privado.
Competencias y/o | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a,

Habilidades

resultados de calidad. Capacidad de negociacion, liderazgo,
Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,




flexibilidad, adaptabilidad. Temple entre otros que el cargo
requiera.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
FUNCIONES

>

Llevar y efectuar el registro en la tarjeta de control unitario de bienes patrimoniales,
desde su incorporacién, mejoras, depreciacién, hasta su baja: asi como el padron
general de vehiculos de transporte de propiedad de la institucién, anotando las
caracteristicas del vehiculo, el numero de placa de rodaje, el valor actualizado, mejoras,
depreciacion, la asignacién en uso, asi como el estado de conservacion entre otros.
Efectuar una codificacion Unica conforme al catdlogo nacional de bienes muebles, en los
cuales se consignard basicamente el cédigo de la clase, el codigo del grupo genético, el
ndmero correlativo y la cuenta contable al cual pertenece el bien.

Llevar el control de ingreso y salida de los bienes patrimoniales, asi como el control de
altas y bajas.

Elaborar y coordinar los procedimientos administrativos para el adecuado control fisico
de los bienes del activo dijo, de la institucién.

Participar en la toma de inventarios fisicos generales de la institucidon conforme a las
disposiciones y procedimientos establecidos en el reglamento para el inventario
nacional de bienes muebles del estado, verificando la existencia de los bienes del activo
y de los bienes de las cuentas de orden.

Elaborar mensualmente los cuadros de movimiento de activos, verificar y comprobar
periddicamente la asignacion o recepcion de los bienes muebles asignados al personal;
asi como la existencia fisica de los bienes a fin de establecer su conciliacién con los
registros patrimoniales y contables de la institucion.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentarlo que se genere
producto de la actividad realizada.

Procurar el saneamiento legal de los bienes, muebles e inmuebles de |a institucion
cuando asfi lo requieran.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentarlo que se genere
producto de la actividad realizada.

Otras funciones que le asigne el jefe (a) de la oficina de logistica. en materia de su
competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
Lugar de prestacién del | Oficina de Logisticay Control  Patrimonial
servicio
Duracidn del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021
Remuneracién Mensual S/ 1200.00




ANEXO 05
Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N° 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 02 ABOGADOS PARA LA GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE AREQUIPA

I.  GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de dos (02)

Abogados, para la Gerencia de Asesoria Juridica.

2. ORGANO DE LINEA SOLICITANTE

Gerencia de Asesoria Juridica

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccion del personal requerido, estard a cargo de una comisién
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso
de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

4, CANTIDAD
02 Abogados

5. BASE LEGAL

»  Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

» Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza
juridica, funciones, estructura organica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

> Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.

»  “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°
728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional de Abogado

Habilitaciéon del Colegio | Sise requiere.

Profesional

Conoc‘imientos Capacitacién y/o estudios relacionados con las siguientes
especificos requeridos especialidades:  Legislacién Laboral, Civil, Penal

administrativo u otros relaciones al cargo.

Conocimientos basicos en Computacién.

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 02 afio en instituciones publicas y/o
privadas

Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a




FINANZAS

Habilidades resultados de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo,

autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
FUNCIONES

>

>

‘/7

‘/

Estudiar e informar sobre el detalle y situacion de expedientes de caracter juridico
que sean asignados.

Estudiar e informar sobre los proyectos, contratos, adendas, bases de concurso,
subastas, licitaciones y demds actos administrativos de carécter legal.

Absorber consultas de caracter juridico legal formuladas por la Alta Direccidn,
Unidades Organicas y publico en general.

Participar en la coordinaciéon vy supervision de las actividades legales
encomendadas a asesorias legales externas.

Formular y/o revisar anteproyectos de disposiciones legales, directivas y otros
documentos concorddndolos con la normativa vigente.

Participar en las diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Sociedad
de Beneficencia de Arequipa.

Apoyo en diligencias judiciales de recepcién de oficinas, viviendas y otros locales,
asi como llevar el control de las diligencias y procesos judiciales de caracter civil,
penal, administrativo de la institucién asi como actividades de la gerencia.
Elaborar informes sobre el estado y la gestién de los procesos judiciales y demas
demandas en contra de la institucidn.

Participar activamente en la preparacién de las demandas de desalojo y acciones
ejecutivas, asi como preparar escritos seglin el estado de causa previa
coordinacion con el Gerente de Asesoria Juridica.

Asumir con responsabilidad el seguimiento diligencias, presentacion de escritos y
todo lo que corresponde a los procesos judiciales que le asigne a su cargo bajo su
responsabilidad.

Participar activamente en la difusién y cumplimiento de las normas legales y
administrativas relacionadas con las prestaciones sociales y el quehacer
institucional.

Ejercer el control previo simulténeo sobre las funciones encomendadas con
sujecion al ordenamiento legal.

Custodiar y dar buen uso de los bienes Yy equipos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su
competencia.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacién del | Sociedad de Beneficencia de Arequipa( Av.
servicio Goyeneche 341 — Cercado de Arequipa)

Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién N° 001-2021-SBA bajo los alcances del D.LEG. 728 N° 001-2021-
SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Asistente

Administrativo, para la Gerencia de Administracion y Finanzas

2. ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Gerencia de Administracion y Finanzas

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccién del personal requerido, estara a cargo de una comisién
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

4. CANTIDAD
01 Asistente Administrativo

5. BASE LEGAL
» Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
»  Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgénica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.
»  “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

Y

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional Universitario y/o Grado Académico de

Bachiller en Contabilidad. Administraciéon. Economia o
carreras afines.
Habilitaciéon del Colegio | No se requiere.

Profesional
Conocimientos Capacitacion en cursos o temas relacionados a Ila
especificos requeridos especialidad.

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 01 afio en Ia Administracion publica

y/o privada
Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo, |

Competencias y/o
Habilidades




autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

> Llevar y mantener los Archivos de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

» Coordinar las reuniones de la Gerencia de Administracion y Finanzas a nivel
interno y externo de la institucion.

» Elaborar todos los documentos administrativos que se asigne la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

» Recepcionar y remitir todas las cartas, informes, oficios u otros documentos
relativos a las funciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

» Atender todos los requerimientos de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

» Cumplir con los reglamentos establecidos en la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa para mejorar la atencién al usuario.

» Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

» Ejercer el control previo y simultdneo sobre las funciones encomendadas, con
sujecion al ordenamiento legal.

» Otros que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas y que sean relativos

a sus funciones

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del | Sociedad de Beneficencia de Arequipa
servicio ( Av. Goyeneche 341 - Cercado de Arequipa)
Duracidn del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021
Remuneracion Mensual | S/1 950.00




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N* 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 TECNICO EN MANTENIMIENTO DE
REDES Y SERVIDORES

I. GENERALIDADES

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Técnico en

Mantenimiento de Redes y Servidores

ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de una comision
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N°® 053-2020.

CANTIDAD
01 Técnico en Mantenimiento de Redes y Servidores

BASE LEGAL

» Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

>  Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgdnica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.
> “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Formacion

Estudios universitarios y/o técnicos en la especialidad de
sistemas de computacién.

Habilitacion del Colegio | No se requiere.
Profesional

Conocimientos
especificos requeridos

Capacitacién de temas relacionados a la especialidad

Experiencia Laboral

Experiencia laboral de 01 afio en instituciones publicas y/o
privadas

Competencias y/o | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
Habilidades

resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,




'
FINANZAS

autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

> Diagnosticar y revalidar la conectividad en el Software y Hardware de la institucion.

> Instalacién y configuracion del hardware y software adquirido para la plataforma
tecnoldgica de la institucion.

> Disefiar, Implementar y Administrar las Redes de Comunicaciones internas de la
institucion.

» Seleccién e instalacion de Sistemas Informaticos.

> Definicion de configuraciones para cada usuario de la SBA.

> Eleccidn de Sistemas Operativos.

> Brindar el soporte informatico de la entidad, brindando el mantenimiento preventivo
y oportuno de los equipos y sistemas de redes.

> Seleccidn e instalacion de Software base.

> Administracién del o los Sistemas de la institucién.

> Mantener en operatividad los equipos de computacién de los usuarios finales de la
Oficina y de los equipos servidor instalados en la Oficina.

> Control de la actividad de la red, Intervencién a nivel de cables, puertos de conexidn
y configuracién de los equipos de red.

> Atender las solicitudes de servicio técnico de los usuarios de la red de datos de la
Oficina.

> Establecedlas normas de seguridad del ambiente en el cual se instala los equipos de
computo (servidores, computadoras, impresoras, router. switches).

> Elaborar informes técnicos de manera periddica del estado operativo de los equipos,
accesorios, etc. previniendo de esta manera su dptimo funcionamiento.

> Participar en la organizacién y realizar de reuniones de capacitacion para el buen uso
y funcionamiento de los equipos informéticos de |a institucion.

> Custodiary dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de
sus funciones.

>

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

INDIBL>

condiciones Detalle ]
Luga.r' de prestacion del | Oficina de Presupuesto y Planificacién de la Sociedad
servicio de Beneficencia de Arequipa
Duracidn del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021
Remuneracién Mensual | S/1 400.00




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién bajo los alcances del D.L. 728 N* 001-2021-SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Asistente

Administrativo, para la Oficina de Presupuesto y Planificacion

2. ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Oficina de Presupuesto y Planificacién

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccion del personal requerido, estard a cargo de una comision
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucién de Presidencia N° 053-2020.

4. CANTIDAD
01 Asistente Administrativo

5. BASE LEGAL

> Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

» Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgédnica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.

> “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en

_ Contabilidad, Administracién, Economia o carreras afines.
Habilitacion del Colegio | No se requiere.
Profesional

Conocimientos

Capacitacién en cursos referentes a finanzas y / o

especificos requeridos presupuesto publico y privado.

Experiencia Laboral Experiencia laboral de 01 afio en instituciones publicas y/o
privadas

Corr!petenmas y/o | Compromiso organizacional, proactividad, orientacién a

Habilidades

resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,
autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiera.




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

» Participar activamente en el proceso presupuestario de la institucion.

» Realizar célculos del anteproyecto de presupuesto de cada una de las dependencias
de la institucién.

» Participar activamente en el Cierre Presupuestario de la institucion.

» Participar en la formulacién y evaluacién de los Planes Presupuestarios, asi como
en la formulaciéon y/o actualizacién de los documentos de gestion de su
competencia.

» Preparar el informe trimestral de la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos
para su remisidn a las instancias competentes asi como participar en la elaboracion
de la informacion trimestral de los programas sociales.

» Preparar el reporte de presupuesto autorizado, para la formulacién de las
modificaciones presupuestarias a nivel institucional y a nivel pragmatico.

» Apoyar en la recoleccién y procesamiento de informacién para la elaboracién del
Informe de rendiciéon de Cuentas del Gerente General.

Revisar y visar documentos fuentes como de Ordenes de Compra y de Servicio; asi
como los comprobantes de pago de las cajas chicas con Ja finalidad de verificar la
correcta aplicacion del presupuesto.

» Mantener actualizado el marco presupuestal de la Institucion a nivel de actividades
y proyectos de inversion, por fuentes de financiamiento.

» Elaborar informes técnicos y proyectos de resoluciones en temas referentes a las
competencias de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

» Elaborar cuadros demostrativos para informaciéon .general y especifica del
comportamiento del gasto y la disponibilidad presupuestaria de las diferentes
dependencias.

» Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

>

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina en materia de su
competencia.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacidén del

Oficina de Presupuesto y Planificacid -
. c
servicio Y acion de la Sociedad

de Beneficencia de Arequipa

Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021

Remuneracidon Mensual S/ 1950.00




ANEXO 05

Perfil del proceso de seleccién N° 001-2021-SBA bajo los alcances del D.LEG. 728 N° 001-2021-

SBA

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE SECRETARIA

.  GENERALIDADES

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA '
Contratar bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728, los servicios de 01 Asistente

Administrativo, para la Gerencia de Administracion y Finanzas

2. ORGANO DE LINEA SOLICITANTE
Gerencia de Administracion y Finanzas
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de selecciéon del personal requerido, estard a cargo de una comision
evaluadora, conformado de acuerdo a lo establecido en la “Directiva para el ingreso de
personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728 en la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa”, aprobado por Resolucion de Presidencia N 053-2020.
4. CANTIDAD
01 Secretaria
5. BASE LEGAL
» Decreto Supremo N° 003-97-TR, mismo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
> Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgdnica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.
» Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de beneficencia de Arequipa,
articulos 08 y 09.
»  “Directiva para el ingreso de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°
728 en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa”, aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 053-2020.
Il.  PERFIL DEL PUESTO
Formacion

Estudios Universitarios y/o Titulo Técnico en Secretariado
Ejecutivo o afines.

Habilitacion del Colegio | No se requiere.

Profesional
Conocllmlentos De preferencia: Capacitacién en cursos de Secretariado
especificos requeridos Ejecutivo v/o atencién al Publico

Experiencia Laboral

Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién publica
y/o privada

Competencias y/o
Habilidades

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,

autoconfianza y autonomia, adaptabilidad, entre otros que
el cargo requiere.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

» Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacion la
documentacion en tramite y archivos de la Gerencia.

> Coordinar reuniones y concertar citas (Agenda), asf como atender y Gestionar llamadas
telefénicas dirigidas al Gerente.

» Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Gerencia, en la parte
correspondiente a su cargo.

> Gestionar la provision de materiales que requiera la Gerencia, asi como tener al dia el
inventario patrimonial del mobiliario y documentos, controlando su adecuada
conservacion y seguridad.

> Cumplir con los reglamentos establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa
para mejorar la atencion al usuario.

» Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

» Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion
al ordenamiento legal.

» Las demas funciones que le asigne el Gerente en materia de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

RENIADE ADNINSTRACION

Y FINANLAS

2z

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del | Sociedad de Beneficencia de Arequipa
servicio ( Av. Goyeneche 341 — Cercado de Arequipa)
Duracién del contrato Hasta el 31 de marzo del 2021
Remuneracién Mensual | S/1 200.00




