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l. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1.1 Objetivo

El objstivo del presente Manual de Organizacion y Fungiones - MOF, es determinar |a organizacion funcional por
Unidad Organica, la linea de Autoridad, asi come las funciones por cargos de la Sociedad de Beneficencia
Publica de Arequipa y sus dependencias,

1.2 Alcance

El conocimiento de su contenido y fa obligacion de su cumplimiento, alcanza a todo el personal; Funcionario de
Cenfianza, Directivo, Especialista y de Apoyo, que labora en las diversas dependencias de la Sociedad de
Beneficencia Plblica de Arequipa.

1.3 Aprobacion y Revision
El presente Manual de Organizacin y Funciones sera aprobado a través de una Resolucién Presidencial, previa
aprobacion en Directorio, debiendo ser revisado y actualizado por la dependencia competente en coordinacion

con los jefes de las instancias correspondientes

1.4 Base legal

» Decreto Supremo N° 004 - 2010 - MIMDES, Dicta medidas para el funcionamiento de las Sociedades de
Beneficencia Plblica y Juntas de Participacion Social

* Decreto Supremo N°® 010-2010-MIMDES, Funciones ¥ competencias correspandientes a cada uno de os

§ niveles de Gobiemo respecto de las Saciedades de Beneficencia Pblica ¥ Junta de Participacién Social en
e el Marco de! Proceso de Descentralizacion

e s * Decreto Supremo N° 004 - 2011 - MIMDES. Declaran concluido el proceso de efectivizaciones de

Y 2_55;}-;-"' fransferencia de funciones y competencias a diversos gobiernos locales y a la Municipalidad Metropoiitana de

sy , t_-?; Lima respecto de las Sociedades de Beneficencia Piblica de Arequipa, Trujilo, Huancayo y la Sociedad de

Beneficencia de Limg Metropolitana
¢ Loy N"26918, Ley de Craacion del Sistema Nacional para la Poblacion en Riesgo,
Decreto Supremo N°(08-98-PROMUDEH, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las
Sociedades de Beneficencia y Juntas de Participacién Social:

Decreto Legislativo N°1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones
Yulnerables-MIMP

Ley N°28803 Ley de las Personas Adultas Mayores:
Ley N°29174 Ley General de Centros de Alencion Residencial de Nifas. Nifios ¥ Adolescenies; y
Ley N°28236, Ley que crea los Hogares de Refugio Temporal para Victimas de Violencia Familiar

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAPIDNR. Nommas para la Formulacion del Manual de Organizacién ¥
Funciones.

Reglamento de Organizacion y Funcicnes vigente.
Cuadro para Asignacion da Personal aprobado ¥ vigente.

*  Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracien Plblica, aprobado por R.J. 246-91-
INAP/DNR.

¢  Ley Marco del Empleo Pablico N° 28175.
= Ley Marco de Modernizacian de la Gestion dal Estade
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La Sociedad de Beneficencia Piblica de Arequipa, es un erganismo plblico, integrante del Sistema
Nacional de Paoblacion en Riesgo, que establece la Ley N° 269°8 Ley de Creacitn de la Poblacion en
Riesge, con personeria juridica de derecho piblico interno, tiene autonomla funcional, econdmica,
financlera y administraliva, que por encargo expresa de la Ley realiza funciones de bienestar y promocion
social, denlro de los lineamientos de la Politica Macional de atencidn integral de los menores, personas
adultas mayores ¢ue viven en situaciones de grave riesgo social, pobreza y extrema pobreza y en apoyo a
los fines sociales y tutelares del Estado.

. MISION

\ . Brindar una atencion helistica e individualizada a los colectivos vulnerables, con un enfoque de derechos,
: cenfrado en la persona, |a familia y la comunidad, promeviende su autonomia y una interaccion social
stlida. A lravés de una gestion basada en procesos de nuestros servicios y unidades productivas

OBJETIVOS
Son los objetivos de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa:

a) Elevar la calidad de los servicios de asistencia sacial para el bienestar de los nifios, mujeres,
ancianas y enfermos indigentes y/o abandonados,

b) Canalizar e incremenlar los recursos econdmicos que optimicen el desamolio de los programas
asistenciales y de promacian social;

c) Generar nuevas formas de financiamiento en base al manejo Gptimo de la produccien yio
administracion de bienes, servicios y rentas, o mediante convenios con entidades publicas y privadas;

d) Apoyar y fomentar la investigacion en las ciencias del hombre y de la salud, orientandolas hacia la
mejor ejecucion de las acciones de promocion y desarrollo humano de sus beneficiarios.

1.5.2. De la Finalidades:
Son fines de la Sociedad de Beneficencia Piblica de Arequipa:

a) La promacion, atencion y apoyo a nifios, adolescentes, jovenes, mujeres, ancianes, y; en general, a
loda persona en situacion de riesqe, abandone o con problemas psiquicos, sociales o corporales que
menoscaben su desarrollo humano;

b) Son competentes para la construccién, habilitacion, conservacion y administracion de albergues,
centros de acogida, asilos, cementerios, locales funerarios v el desarrollo de cualquier proyecto
directamente vinculado a la finalidad sefialada en el numeral precedente;

P N c) Concordar la finalidad establecida en los literales anteriores con el cumplimiento estricto de la

F " voluntad de los donantes, instituyentes y aportantes, de acuerdo con la poliica social de ayuda

desinteresada a los grupos mas necesitados,
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1.5 De la Sociedad de Beneficencia Plblica de Arequipa
1.5.1 De la Naturaleza Juridica:
;
I
I
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Conema tecwrsnsg 1,5.3 De las Funciones Generales:
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Son Funciones Generales de la Sociedad de Beneficencia Plblica de Arequipa.

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, v evaluar las actividades de promocion,
atencion y apoyo social, en concordancia con los lineamienlos de politica social institucional y del
Sector MIMP - Direccion de Beneficencias Plblicas;

by Brindar asistencia y proleccidn a nifios, mujeres, adultos mayores y enfermos en situacién de
abandono, riesgo social ylo precariedad economica, mediante los servicios vivienda, alimentacion,
salud, educacion y actividades de recreacion y promocian social;

¢} Formular y ejecutar planes, programas de bienestar social y proyectos de desarrollo que contribuyan
al desarrollo de capacidades y mejor calidad de vida de la poblacién albergada;
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d) Formular y ejecutar a través de los organos competenles, planes de actividades promocionales
produclivas, orientados a generar mayores recursos nacionales y extranjeros, utilizando al maximo la
capacidad y disponibilidad de sy palrimonio existente: permitiendo sllg la obtencion de fuentes de
financiamiento adicionales.

&) Determinar, pricrizar y ejecutar proyectos de inversién, promoviendo y canalizando para tal efecto la
inversion prapia y privada, con el fin de ampliar fa cobertura de los servicios asistenciales:

fi Elaborar y aprobar normas internas que regulen los servicios de su competencia, con arreglo a Ley;

g} Supervisar, Evaluar y Controlar la gestion administrativa institucional, en el marco de | normalividad
legal vigente: y

h) Administrar los bienes propics, senvicios y programas de prevencion, proteccitn y promocion social
asl como los bienes de su propiedad, legados y otros vélidaments obtenidos en el curso de la

: economicas y culturales de los usuarios y residentes, asi como el logro de los fines sociales de la
ot | Sociedad de Beneficencia Pliblica de Arequipa:
T j}  Coordinar y celebrar convenios con enlidades publicas y privadas, nacionales o internacionales que
: promuevan yio desarrollen programas sociales o presten servicios asistenclales, similares 3 las
reglizadas por la Institugion;
k} Otras funciones que le sean asignadas por el ente rector v |a Municipalidad Provincial de Arequipa en
materia de su competencia,

Il ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA e

gestion;
0 i} Promover la participacion de la poblacién en actividades orientadas a mejorar las condiciones socio-

01. De los Grganos de Direccian
01.1 Directorio
01.2 Presidenciz
01.3 Gerencia General

02. Del Organo de Control
02.1. Organo de Control Institucional

(4
; ) 03.1 Oficina de Planeamiento y Presupuesto

03.2 Oficina de Asesorfa Juridica

-:}\03. De los Grganos de Asesoramiento

e i 04. De los Organos de Apoya
= 04.1 Oficina General de Administracion
04.1.1 Oficina de Estadistica e Informatica
04.1.2 Oficina de Recursos Humanos
04.1.3 Oficina de Abastecimiento ¥ Servicios
s, 04.1.4 Oficina de Contabilidad ¥ Tesorerla

D5. De los Organos de Linea
05.1 Direccion General de Recursos Econdmicos
05.1.1 Direccidn de Cementerio ¥ Servicios Funerarios
05.1.2 Direccién de Gestion Inmobiliaria

iz 5 /]
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05.2 Direccion General de Blenestar Social
05.2.1 Direccion de Servicios Alimantarios
05.2.2 Direccion del CAR del Nifio “Chaves de la Rosa"
05.2.3 Direccion del CAR del Adulto Mayor "El Buen Jesis®
05.2 4 Direccién del “Hogar de Maria” ¥ Hospedaje el Buen Samaritano

05.3 Direccion General del Complejo Hospitalario “Moisés Heres) Farwagi"
05.3.1 Direccién de Salud Mental
05.3.2 Direccion de Cooperacion Cientifica y Técnica




lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

GERENCIA GENERAL

I ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacién inferna,

Il.  LINEAS DE RELACION

a. Jerarquia

Responsabilidad

c. Coordinacién

La Gerencia General es organo de primer nivel organizacional y del segundo nivel
4 directamente de la Presidencia del Directorio y sjerce autoridad directa sobre
y Apayo de la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa.

Es el responsable de la ejecucion de fodos los acuerdos y decisiones que adopte ol
manejo tecnico-administrativo y funcional de la institucion, con

Jerarquico. Cepende
los Organos de Linea, Asesoramiento

Directorio. Le carrespondz el
las obligacianes y derechos que sefiala el ROF.

Mantiene ralaciones funcionales y de coordinacién con entidedes pubiicas y privadas; locales, nacionales o
internacionales, Internamente mantiene relaciones tecnico - normativos y funcionales con las diversas unidades

— organicas de la Sociedad de Beneficancia Plblica de Araquina.
- . ESTRUCTURA DE CARGDS
. >
N° DE CARGO ESTRUCTURAL
2 .s’.j SBDEN NOMENCLATURA CODIGO CLASIFICACION TOTAL
001 GERENTE GENERAL Il 001-GG-02-3 EC 0
002 RELACIONISTA PUBLICO | 001-GG-05-1 SPES o1 |
003 ESPECIALISTA EN ARCHIVO | 001-GG-05-1 SP-ES 01
004-005 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 001-GG-06-1 SP-AP 02
005 TECNICO ADMINISTRATIVO | 001-GG-06-1 SP-AP 0|
007 SECRETARIA II 001-GG-06-2 SP-AP 01
008 CHOFER Il 001-GG-06-2 SP-AP 01 ;
TOTAL 08 |

{
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CAP: 001 GODIGO: 001-8G-02-3 - CLASIFICACION: EC
CARGO ESTRUCTURAL:- GERENTE GENERAL [l

Praponer y participar en la determinacion de pollticas de la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa; asi como
los planes y programas para su desamallp:

Paner a consideracion de |2 Presidencia del Directorio, la Estructura Organica, el Proyecto de Presupuesto Anual,
Estados Financieros, Plan Estratégico, Plan Operativo Institugional, Programas de bienestar social y proyectos de
desarrollo asi como la actualizacion de los documentos de gestion (ROF, CAP, PAP; MOF, TUPA, MAPRD,
MEMORIA INSTITUCIONAL), y otros documentos de caracter técnico normativa, para su aprebacion;

Proponer al Directerio, previa coordinacién con el Presidente, acciones administrativas relacionadas a la Ley de
Bases de Ia Carrera Administrativa y su Reglamento;

Aprobar direclivas y nommas de cardcter intemo que regulen |a organizacion y el funcionamiento de la Institucion;
Ejercer la representacion legal de la Institucion por delegacién expresa del Directorio;

Suscribir contratos de foda indole, y coordinar |a con la Presidencia la suscripcion de convenios para la promocion y
ejecucion de actividades sociales y productivas, en el marco de las Directivas dadas por el MIMP en calidad de
drgano Rector;

Analizar los informes de gestion de las unidades organicas a su cargo:

Aprobar Bases de procesos de salection, asi como los expedientas de contratacion de los procesos de seleccion y
demas acciones que le sean delegadas por el Directorio;

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en &l &mbito de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa, en acciones de su compelencia;

Coordinar acciones con el Directorio y la Presidencia en favor de la Entidad:

Dar cumplimiento a los acuerdos del Directorio:

Realizar acciones orieniadas a la mejorar de los programas Sociales ¥ productivos de la entidad:

Formular resoluciones de Gerencia General:

Las demas funciones que le asigne el Prasidente del Directorio.

= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

»  Depende jerarquica y funcionalmente del Presidente del Directorio de |a Sociedad de Beneficencia Pubica de
Arequipa.

*  Tillo Profesional de Abogado, Administrador, Economista, Contador, Ing. Industrial o carreras afines
»  Maestria ylo Especialidad en Administracién Gubemamental y/o Gestién Palica,

=  Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

»  Experiencia laboral de 03 afios an la direccion de programas




CARGO ESTRUCTURAL: RELACIONISTA PUBLICO |
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CAF: 002 CODIGO: 001-GG-051 CLASIFICACION: SP-ES

Organizar eventos instifucionales internos y externos y contribuir al mejeramiento de Ia Imagen Institucional, logrando
Sumaxima competencia y eficacia

Informar y difundir mediante acciones de comunicacion social sobre las actividades de la Institucion a traves de los
diferentes medios de comunicacion.

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medics a fin de mejorar las comunicaciones
internas y externas.

Promover el intercambio de informacién con ofras dependencias.

Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten I entidad sobre asuntos relacionados a la misma

Preparar medios de comunicacién, tales como ediciones radiofonicas, peribdico mural, boletines informalivos
internes y extemos que brinde informacion oportuna, fransparente y veraz a la ciudadania sobre los objefivos,
actividades y servicios prestados por la entidad.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Arequipa, para mejorar la
atencion al usuario tanto interno como externo;

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcicnes:

Ejercer el control previo y simultaneo sobre |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamignto legal;

Las demas funciones que le asigne el Gerente General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4433333331111

*  Depende directamente de la Gerencia General

Titulo Profesional Universitario de Relaciones Piblicas o Ciencias de la Comunicacion
Experiencia laboral de 02 afios en administracion publica ylo labores da la especialidad
Capacitacion en esludios refacionados con la especialidad

»  Conocimiento de computacion a nivel intermedio




CAP 003 - CODIGO: 001-GG-05-1 " CLASIFICACION: SP-ES
CARGD Esmwmml. mlsmmmﬂm - e g0

1. Programar, conducir, ¥ controlar los procasos y actividades referidas al manejo, mantenimiento, actualizacion,
conservacion y preservacion de la documentacién histérica v administrativa de la entidad

2. Supervisar los procesos de acopio, registo, inventario, clasificacion y catalogacién de fondos documentales,

estableciendo criterios y métodes de trabajos

Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como indices, catalogos, fichas e inventarios

Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como : Clasificacién, ordenamiento, codificacion y descripcion de

fondos documentales

Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion yfo eliminacion y ejecutar programas de restauracion.

Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.

Brindar asesoramiento a entidades plblicas y privadas en el &mbito archivistico

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion del area, en la parte comespondiente a su cargo;

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

0. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como reglamentos y

\ manuales, establecidos por la entidad

_,i/. - 11, Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

F=
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12, Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y Tramite Documentario, en materia de su
compelencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
«  Depende directamente de la Gerencia General
REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario en Historia
Experiencia laboral de 02 afios en administracién plblica yfo labores de |a especialidad

Capacitacion en labores de archivo yfo estudios relacionados con la especialidad.
=  Conocimiento de computacion a nivel intermadio




CAP: O, e~ e s 0 g i CIASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINIS ENCIAY DIRECTORIO}

=

1. Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar la diversa documentacién que ingresa a la Presidencia, encargandose
asl mismo de su conservacion y custodia.

2 Realizar el seguimiento de la diferente documentacion presentada para su respuesta oportuna, asi como redactar las
comunicaciones oficiales emitidas por la Presidencia

3. Proyectar y redactar resoluciones de presidencia conforme a los acuerdos del Directorio ¥ a los expedientes
presentados, de acuerdo a las indicaciones dadas por el Presidente del Directorio.

Atender al personal de [a Institucion y al plblico externo; que tramiten dacumentacitn, asi coma solicitud de citas con
el Presidente del Directorio,

5. Coordinar y mantener actuslizada la agenda de reuniones, enirevistas y viajes del Presidente, miembros del
Directorio, asi como de sus de sus Comisiones.

6. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Arequipa, para mejarar la
atencion al usuario tanto interno como externo;

7. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién de la unidad organica en la parte correspondiente & su
" cargo; ;
/ 8. Custodiar y dar buen use de los bienes y equipas asignados, para el cumplimiento de sus funciones;
f 9. Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
_/ 10, Las demés funciones que le asigne el Presidente del Directorio yio el Gerente General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+« Depende directamente de la Gerencia General

o

REQUISITOS MINIMOS

=  Gradoe académico de Bachiller y/o Titule Profesional Universitario

=  Experiencia laboral de 02 afios en administracion piblica yio labores de la especialidad
=  Capacilacion especializada en Administracion Plblica,

«  Conocimiento de Computacion a nivel intermedic.

“"':::"
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CAP: DD5

1.

B

ON: SP-AP

Recibir y verificar que los expedientes que ingresan por tramite documentario cumplan con los requisitos del TUPA
de |a Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa.

Clasificar y disponer la distribucion de los expedientes a las diferentes unidades organicas de la entidad: segln
corresponda;;

Cumplir y hacer cumplir hacer cumplir bajo responsabilidad, las Disposiciones relativas a la Ley de Transparencia ¥
Acceso a la Informacion Piblica; asi coma del Cadigo de Etica de la Funcién Publica:

Ejercer en calidad de fedatario(a) las labores de autenticacion de la documentacion interna ¥ exlerna en observancia
a la normatividad pertinente;

Tramitar las quejas registradas en el Libro de Reclamaciones de la entidad;

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de Tramite Documentario, en la parte comespondiente a su
cargo,;

Mantener actualizados los registros de documentos ingresados, despachados y los cargos de recepeion
correspondientes;

Custodiar y dar buen usc de los bienes y equipes asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las peliicas de segunidad, integracion y-operatividad de informacion, asi como reglamentos y
manuales, establecidos par Iz entidad

Ejercer el control previe y simultanec sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal:

Otras funciones que le asigne el Gerente General, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

(&)

s Depende directamente de la Gerancia General

REQUISITOS MINIMOS

»  Grado académico de Bachiller y/o Titulo Profesional Universitario

»  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Publica yfo labores de la especialidad
»  Capacitacitn en cursos relacionados con la especialidad (simplificacien administrativa)

=  Conocimiento de Computacion a nivel intermedio.
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CAP: 008 . CODIGO: 001 GG-06-1 : CLASIFICACION: 8P-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICC ADMINISTRATIVO | (EN TRAMITE DOGUMENTARIO)

Recibir y verificar el contenido y foliacion de los expedientes concluidos que resuelvan los procedimientos
administrativos y olros, registrando y descargando en el Sislema de Tramite Documentario ylo libros
commespundientes;

Desglosar y clasificar copias y Resoluciones de Directorio, Presidencia y Gerencla General y cualquier ofra
documentacién que resuelva los procedimientos administrativos y preparar los cargos para entregar a los
notificados en estricta observancia del Art.24 de la N® 27444

Entregar a los notificadores copias de la documentacion a notificar a los administrados previamente clasificados
per zonas, mediante cargos apropiados y recibir las copias de los actos de notificacion realizados, en forma diaria;
Ejecutar actividades de apoyo administrativo en Tramite Documentaric asi como efectuar el despacho de
documentos a través de los servicios de mensajeria;

Apoyar as acciones de comunicacion, informacion sobre las actividades que realiza la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa v la siluacion aclual de los documentos

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion del &rea , en ia parte correspondients a su cargo;

Atender la Central Telefonica, registrando y reportando a totalidad de llamadas entrantes y salientes de la entidad;
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las polilicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

- Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
. Ofras funciones que le asigne la Gerencia General, en materia de su zompetencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de Gerencia General

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios yfo Titulo en Instituto Tecnoldgico Superior
Experioncia laboral de 02 afios en la Administracion Piblica y/o labores de la especialidad
Capacitacion en cursos relacionados con la especialidad y computacion



CAP: 007 R ~ CODIGO: 001-GG-06-2 CLASIFICACION: SP.AP
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il ;

1

Recibir, claslficar, registrar y tramitar opertunamente y bajo responsabilidad toda la documentacion administrativa
de la Institucion y mantener en archivo digital los documenlos oficizles que ingresa a la Presidencia y la Gerencia
General;

Ejecutar labores de apoya de manera dirscta en |a digitacion de documentos que le requiera la Presidencia y la
Gerencia General

Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacion la documentacion en tramile y los
archivos de la Presidencia y la Gerencia General;

Atender y gestionar las llamadas telefonicas recibidas por o Presidencia y la Gerencia General; concertar cltas de
acuerdo a instrucciones y mantener actualizado el Directorio Telefonico de las personas y entidades con los que se
realiza coordinaciones:

Guardar absoluta reserva con relacién a la documentacion y sistema de trabajo de |a Presidencla y la Gerencia
General

Gestionar la provision de ttiles de Oficina que requiera la Presidencia y la Gerencia General,

Redactar documentos administratives de acuerdo a instrucciones,

Atender al personal y al piblico en general, en asuntos concernientes a la Institucian.

Mantener al dia el Inventario de Expedientes, Libros, Suscripciones y ofros documentos de Presidencia de
Directorio y la Gerencia General, teniéndolos en adecuado estado da sequridad y conservacion;

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de fa unidad orgénica en la parte carrespondiente a su
CArgo;

. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecides en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, para mejorar

la atencian al usuario;
Custadiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para e cumplimiento de sus funciones:
Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

. Las demas funciones gue le asigne el Presidente del Directorio y Gerencia General, en materia de su competencia.

NLINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

»  [Depende directamente de la Gerencia General

= REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva yfo carmeras afines.

Experiencia laboral de 02 afios en administracion piblica ylo labores de la especialidad
Conocimiento comprobade de Computacién a nivel infermedio.

Muy buena redaccian y ortografia y buenas relaciones inferpersonales.




CAP: 008

1

2.

5,

) 8
o

J 7

11

10.

CODIGO; 001-GG-06-2 CLASIFICACION: SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER (I

Conducir € vehiculo que se le asigne, para el fransporte del Presidente, Gerente General, miembros del
Directorio y demas funcionarios autorizados;

Realizar viajes que disponga la Presidencia del Directoric y Gerencia a nivel del ambilo de la jurisdiccion de la
Beneficencia

Mantener en adecuado estado de conservacion y limpieza el vehiculo a su carge, responsabilizandose por todo
el dafio causado al mismo, por imprudencias ejeculadas en el desempefio de su labor, asi como efectuar el
mankenimiento y reparaciones menores del vehiculo a su cargg;

Cuidar y controlar que los documentos del vehleulo asignado tales como : Tarjeta de propiedad, SOAT,
autarizacién lunas polarizadas, y libretas de control estén actualizados;

Recibir o entregar el vehiculo con el inventario correspondiente informando sobre cualquier variacion, deterioro,
perdida de herramientas que se produzean en el vehiculo asignado;

Efectuar servicios oficiales (traslado de documentacidn, citaciones y otros) encargados por el Presidente, la
Gerencla General,

Preparar los infarmes técnicos que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados
en las normas y directivas vigentes;

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Plblica de Arequipa,
para mejorar la alencitn 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 |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

. Las demas funciones que le asigne el Presidente del Direclorio y Gerencia General en materia de su

competencia,

. % NINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia General

Instruccion Secundaria Completa,

Brevete Profesional categoria A2,

Capacitacion en mecanica automotriz y electricidad.

Experiencia laboral de 02 afios en |a conduccion de vehiculos motorizados.
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ORGANOS DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANIZACION INTERNA

Mo tiene crganizacion interna.

I LINEAS DE RELACION

d.

Jerarguia

Es drgano de segundo nivel organizacional y de tercer nivel jerarquico dentro de la estructura organica de la
Enlidad. Depende funcienalmente de |a Contraloria General de la Republica y jerarguicamente del Presidente de
Directorig.

b. Responzabilidad
Es responsable de las acciones de inspectorfa, investigaciones y auditoria que le asigne la Contraloria General
de la Repiblica o el Presidente. Responde de sus acciones directamente ante la Contraleria Genaral de la
Replblica y el Presidente.
¢. Coordinacién
Internamente, mantiene relaciones funcionales y normativas con la Gerencia General, Gerencias, Sub-Gerencia y
demas unidades organicas de la Socledad; y, externamente, con la Contraloria General de I Republica
I, ESTRUCTURA DE CARGOS
NDE | CARGO ESTRUCTURAL ‘ e y g Bt
ORDEN ' NOMENCLATURA CODIGO CLABIFICACION TOTAL
003 | JEFEDE OFICINA I | 0OCk42 | sPE) | m
010 | ASISTENTE DE AUDITORIA | 001-0CI-05-1 SP-ES 01
017 | TECNICOEN AUDIT_ORI'A ! ¥ 001-0CH081 | SP-4P 01
TOTAL eI By TSI (Y 1

JIGESE3333505040004000




V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CAR 50

CAP: 008 CODIGO: 001-0C1-04.2 CLASIFICACION: SP.EJ
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA Ii

1. Elercer el control internc posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los lineamientos ¥
cumplimiento del Plan Anual de Control y en control externo por encarge de la Contraloria General de Ia
Republica;

2. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de |a entidad que disponga la Contraloria
General de la Replblica, asi coma las requeridas por el titular de Ia entidad garantizando el debido cumplimienta
de las normas y disposiciones que rigen el control gubermamental, informando periddicamente de las actividades
realizadas y los objefivos logrados;

3. Formular el Plan Anual del Organo de Control Instilucional para su aprobacidn y ejecutar y evaluar en |a forma,
moda y plazos previstos en las normas aprobadas por la Conlraloria General de la Republica

4. Disponer el desarrollo de actividades de confrol no programadas pravia coordinacion con la Contraloria General
de fa Replblica;

5. Actuar de oficio, cuando en fos actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad,
de omision o de incumplimiento, informando &l titular de la entidad para que adopte las medidas correclivas
pertinentes;

/., 6. Formular y proponer el Presupuesto Anual def Organo de Control Institucional, para su aprobzcion

_/ : correspondientg:

7. Verificar el cumplimiente de las normas y disposiciones legales internas aplicables a la enlidad, por parte de las
Unidades organicas y personal de la misma.

B Recibir y atender las denuncias que presenten los funcionarios y servidores plblicos vy ciudadanos, sobre
aclividades y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda & suU mérito y documentaciin
sustentatoria respecliva;

9. Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes.,

10 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Socisdad de Beneficancia de Arequipa,
para mejorar la atencion al usuario.

11, Dirigir y participar en la elaboracién de log documentos de gestion del Organo de Conlrol:

12, Efectuar el seguimiento de las medidas cortectivas que adople la Institucién, como resultado de las acciones y
aclividades de control, comprobando su materializacién efectiva, conforme 2 los terminos ¥ plazos respectivos,
Dicha funcién comprende efectuar ol seguimienta de los procesos judiciales ¥ administrativos derivados de lag
acciones de control;

13, Brindar asesoria al Presidente del Directorio, Gerente General, Gerentes, Sub-Gerentes, personal profesional,
tecnico y auxiliar de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, relacionada con las funciones de su competencia;

14, Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para & cumplimiento de sus funciones:

15, Ofras funciones que le asigne la Contraloria General,

L] Depende de la Contraloria General de la Repblica

REQUISITOS MINIMOS

. Titulo profesional universitario que incluya esludios relacionados con la especialidad
. Estudios de Especializacion en Auditoria Gubemamental.
. Habilitacion del Colegio Profesional correspandiente

Experiencia laberal de 05 afios en la Administracion Piblica y/o labores de la especialidad
Capacitacion en la especialidad y computacion
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CAP: 010 CODIGO: 001-0C1-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN AUDITCRIA |

i

2

i

8.
8.

10.
11.
12.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad asi como a la gestién general, de
conformidad a las pautas que sefiale la Confraloria General;

Elabarar los informes de las actividades y acciones de control encomendadas por el Jefe de la Oficina de Control
Institucional, para su remision a la Contraloria General de la Repiblica v al Titular de la Entidad conforme a las
disposiciones sobre la materia;

Brindar apoyo técnico a la Procuraduria Piblica y al Representante legal del Seclor, en los casos en que deban
iniciarse acciones judiciales derivadas de una labor de contral “Infarme Especial®;

Apoyar & las Comisiones de la Contraloria General de la Republica o Sociedades de Auditoria Externa para |a
gjecucion de las acciones de control en el Ambito de la entidad;

Participar en la elaboracion del Plan Anual del Organe de Control Inslitucional de la Sociedad de Beneficencia
Fublica de Arequipa, para su aprobacidn por la Contraloria General de la Repiiblica;

Apoyar al Jefe de la Oficina de Control Institucional en las actividades, inspecciones, investigaciones ¥ examenes
especiales de conformidad con los lineamientos que emile la Contraloria General de la Republica, elaborando los
informes respectivos sobre los resultados obtenides:

Verificar y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores de la Entidad asi como el plblico en
general, evaluando su merite y documentacion sustentatoria respectiva;

Apoyar en la elaboracin de documentos de gestién de la Oficina de Conlrel, en la parte correspondiente a su cargo;
Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Plblica de Arequipa, para
mejorar la atencién al usuario;

Elaborar los papeles de trabajo de las labores de control asignadas;

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de las funciones:

Otras funciones que le asigne el Jefs de la Oficina de Control Institucienal, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

. Depende directamente del Jefe de |a Oficina de Conlrol Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

® Titulo profesianal universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Experigncia faboral 03 anos en la Administracion Piblica ylo labores de la Especialidad

» Capacitacion en la Especialidad de Auditoria Gubemamental, y conocimientos a nivel intermedio en
computacion.
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CAR N T s el £ em 'CODIGO: 001-0CI-06-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN AUDITORIA Il '

1. Reclbir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el Archivo de la documentacién fgue ingresa y egresa de la
Dficina de Control Institucional;
2. Parlicipar en la elaboracion del Plan Anual de Control de la Secledad de Beneficencia Piblica de Arequipa;
3. Apoyar al Jefe de la Oficina de Control Institucional en las actividades, inspecciones invesligaciongs y examengs
especiales de conformidad con los lineamientos que emite la Contralorfa General de la Republica; elabarando los
papeles de trabajo para la ejecucion de acciones de cantrol.
4. Apoyar en la Ejecucion de la Auditoria 2 los Estados Financieros y Examen Especial a 1a Informacian
Presupuestaria de |a Entidad;
5. Efectuar la verificacion, seguimiento, evaluacion y registro en el sistema informético designado por |a Contraloria
de General de la Repiblica, en lo que respecta a la evaluacion del cumplimiento de las medidas de Austeridad ¥
Racienalidad del presupuesto de la entidad;
6. Verificar que las unidades orgénicas de |a Sociedad cumplan con remitir las Informagiones para control intemo;
'- 7. Informar periddicamente al Jefe del Organo de Control Institucional sobre el cumplimiento de las funciones ¥
/ i actividades realizadas:

/ B Verificar y atender las denunclas que formulen los funcionarios, servidores de la entidad y publico en general,

/ evaluando su mérito y documentacion sustentatoria:

Elabaracion del Cuadro de Necesidades de la Oficina de Confrol Intemo
Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina Control Interna, en la parte corespondiente
a U cargo;
1. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa para mejorar
la atencign al usuario;
12, Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion del organo de Control Institucional en la parte
correspondiente a su cargo;
13.  Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;
14, Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional en materia de sy competencia,

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Depende directamente del Jefe de la Qficina de Contral Institucional.

Grado académico de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoltgico con estudios no menores de 06
semestres académicos o estudios universitarias.

Experiencia laboral 02 afios en la Administracion Piiblica ylo labores de la especialidad

Capacitacion Técnica sobre Contabilidad, Auditorla Gubernamental, Financisra ¥ conocimientos basicos de
computacion.
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO

QOFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
I, ORGANIZACION INTERNA

Mo tiene arganizacion interna.

Il. LINEAS DE RELACION

g Jerarquia

Es el organo de segundo nivel organizacional y del tercer nivel jerarquica dentro de la estructura organica de la

Entidad. Depende directamente de la Gerencia General.

b. Responsabilidad

Es responsable ante los érganos de Alta Direocian de conducir y coordinar la formulacitn y evaluacian de Planes,
Programas y Proyectos Institucionales, de la Formulacién y Evaluacion del Presupuesto Institucional; asi como
de la Elaboracion de los Documentos de Geslion Institucional.

¢. Coordinacion

Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de caordinacion con todas las unidades organicas de la
Institucién y externamente mantiene relaciones técnicas con el MINDES, Municipalidad Provincial de Arequipa v
ofras instituciones plblicas y privadas,

A

GIGAGATAGRAGIRAIFIIIIAIIIAIIRR30303303003030433019

.. ESTRUCTURA DE CARGOS

x‘ N° DE CARGO ESTRUCTURAL i
:Ef ORDEN NOMENCLATURA coDIGO CLASIFICACION TOTAL
M JEFE DE OFICINA Il 001-OPP-04-2 _SPEL | 1|

013 ASISTENTE EN PRESUPUESTO | | 001-OPF-05-1 SPES 01

014 TECNICO EN PLANES Y ORGANIZACIONII | 001-OPP-08-2 |  SP-AP D

L > S L S
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGD

CAP; 012

CODIGO: 001-0PP-04-2 CLASIFICAGION: SP-E}

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA Ii
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Dingir, organizar, coordinar y supervisar el proceso presupuestario de la enfidad en sus fases de programacién,
formulacion, ejecucion, evaluacion y control presupuestal;

Dirigir la Formulacion ylo Actualizacion del Plan Estrategico Institucional y del Plan Operativo Anual. en
coordinacion con las unidades organicas de la entidad:

Dirigir las evaluacion de planes, programas. proyectos y actividades de desarrollo y bienestar sacial tendientes a
lograr el cumplimiento de politicas, metas y objetivos institucionales;

Dirigir, cocrdinar, supervisar y evaluar la formulacion de los Documentos de Gestitn de la entidad (ROF, CAP,
MOF, TUPA, MAPRO, MEMORIA INSTITUCIONAL, entre otrs);

Elaborar el Cierre y Conciliacion Anual del Presupuesto Institucional;

Emitir opinion técnico-administrativa sobre aspecios sometidos a consideracion, en lo pertinente a su funcin ¥
ambito de desempefio:

Formular &l Informe de la Evaluacion Trimestral ¥ anual del Plan Operativo institucional:

Elaborar el Informe Trimestral de la ejecucion de Ingresos y Gastos para su remision al Gerente General y demas
unidades organicas; asi como elaborar y remitir la informacion trimestral referente a los Programas Sociales:
Elaborar y proponer a la Alta Direccién la dacion de directivas ylo instructivos relativas al ambito de su
competencia y dentro de la normatividad vigente, para su aprobacion y cumplimiento;

Dingir, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de racionalizacion administrativa y técnica coordinando con las
unidades organicas de |a entidad:

Coordinar, requerir y procesar la informacion para la elaboracion del Informe de Rendicion de Cuentas de
Titulares para su consolidacion y remision a la Contraloria General de la Repliblica;

Proponer al Gerente General las modificacionas presupuestarias en el nivel Institucional ¥ Funcional
Programético. para su aprobacion,

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Plblica 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 simultanec sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;
Las demas funciones que e asigne el Gerente General, en materia de su campetencia,

, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Gerante General

== REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesicnal universitaria en Contabilidad, Administracion, Economia y afines
Especializacion yfo capacitacion en Gestion Publica y en temas relacionados a la especialidad.
Experiencia laboral de 03 afios en Administracién Publica yfo labores de |a espacialidad
Capacitacion en cursos referentes a finanzas plblicas y computacian

W




CAP: D13 CODIGO; DO1-CPP-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGOC ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN PRESUPUESTO |

1. Participar activamente en el praceso presupuestario de la entidad;

2. Participar activamente en el Cierre y Conciliacion Presupusstaria de la entidad de acuerdo a la normatividad
vigente;

3. Participar en |a formulacién y evaluacion de los Planes {Estratégicos y Operativo), asi como en la formulacion ylo
actualizacion de los documentos de gestion ((ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO, MEMORIA INSTITUCIONAL,
entre ofros);

4. Preparar el informe timestral de la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos para su remision a las
Instancias competentes; asi como participar en Ia elaboracién de fa informacion trimestral de los programas
sociales sclicitados por la Contraloria General de |a Repiblica;

5. Preparar el reporte de habilitaciones de partidas presupuestarias aulorizadas, para la formulacian de |as
modificaciones presupuestarias a nivel institucional y & nivel programatico;

-~ 6. Apoyar en la recoleccion y procesamiento de informacion para la elaboracién del Informe de Rendicion de
J Cuentas del Titular de |a entidad, ;
. \/ 7. Revisar y Visar la documentos fuentes como de Crdenes de Compra y de Servicio. asi como las comprobantes

de pago de las cajas chicas con la finalidad de verificar la corecta aplicacion de las partidas presupuestaria
4. Mantener actualizado el marco presupuestal de la Institucion a nivel de actividadss ¥ proyectas de inversion, por
fuentes da financiamiento:

9. Elaborar informes técnicos Y proyectos de resoluciones en temas referentes a las competencias da [a Cficina de
Planeamiento y Presupuesto;

10.  Apoyar en la elaberacion de los documentos de gestion de fa Ofivina de Presupuesto y Planificacién, en |a parte
correspondiente a su cargo;

1. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, para majorar
la atencidn al usuario;

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

13.  Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al erdenamiento legal;

14.  Otras funciones que le asigne el Jele de Planeamienio ¥ Presupuesto en materia de su competencia

St LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

*  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

1]
REQUISITOS MINIMOS
.
=  Titulo profesional 0 Grade académico de Bachiller en Contabilidad, Administracion, Economia o carreras
afines

= Experiencia laboral de 02 afics en la Administracin Publica yfo labores de la especialidad
#  Capacitacion en cursos referentes a finanzas publicas y computacion
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CAF; 014 CODIGO: 001-OFP-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN PLANES Y ORGANIZACION I

s

3

o

Participar activamente en la ejecucion de los procesos técnicos de Planeamiento y Racionalizacién en el ambito
de la Sociedad de Beneficencia Piblica de Arequipa;

Recopilar informacion a nivel de la enfidad, para la realizacién de estudios e investigacian propios del sistema de
racionalizacion Administrativa en las entidades plblicas;

Participar activamente en la elaboracion ylo reformulacion de los documentos de gestién (ROF, CAP, MOF,
TUPA, MAPRO, MEMORIA INSTITUCIONAL, entre ofros) de la entidad, que conlleve a una mejora en la gestion
administrativa,

Preparar y presentar informes técnicos - administrativos que sean solicitados por |a Jefatura: respetando los
plazos estiputados y la normatividad vigentes;

Participar activamente en la formulacion del Plan Estratégico Institucional y en el Plan Operativo de la enfidad:
asi como en [a preparacién de los informes de evaluacion correspondientes a la aplicacion de los mismos todo
ello dentro del marco legal vigente y las competencias de la entidad,

Participar en los estudios técnicos, socic-sconomicos y de investigacion para el dissfio de politicas y estrategias
de desarrollo institucional para la formulacion de planes(PEl, PO, etc), programas y proyectos soclales de Ia
entidad;

Apoyar en el seguimiento, monitoreo y evaluacién para delerminar el grado de avance fisico y financiero
programado en los diferentes planes, programas y proyectos gjecutados por |a enlidad

Efectuar el registro de Informacion en los Médulos de Presupuesto y Plan Cperativo en &l Programa Informatico
Integral de la SBPA;

Mantener ordenado, actualizade y clasificado la documentacion a su cargo;

Apayar en |a elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en la parte
carrespendiente a su cargo;

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa para mejorar
la atencién al usuario;

Custodiar y dar buen uso de los bienss y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras funciones que le asigne el Jefe de Plansamiento y Presupuesto en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

=  Depende directamente del Jefe de la Oficing de Planeamianto y Presupuesto

EQUISITOS MINIMOS

=  Titulo profesional 0 Grado académico de Bachiller en Administracion, Economia o carreras afines
*  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Piblica yio labores de la especialidad
»  Capacilacion: Cursos sobre Simplificacion Administrativa, Finanzas Piblicas y Computacion
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

. ORGANIZAGION INTERNA
No tiene organizacion interna.
Il. LINEAS DE RELACION

a. Jerarguia

Es el drgano de segundo nivel organizacional y del tercer nivel jerarquico denlro de |a estructura organica de |a
Entidad. Depende directamente de la Gerencia General,

b, Responsabilidad

Es el organo responsable de la conduccién y asesoramiento de los asuntos |uridicos de la Sociedad de
Beneficencia Pablica de Arequipa, asi como de normas legales ¥ administrativas, Responde de sus acciones

/ 5 directamente ante la Gerencia General,

*L/
¢.  Coordinacién

Internamente mantiene relaciones téenico-funcionales y de coordinacion con todas las unidades organicas de la

Institucion y externamente mantiene relaciones funcionales ¥ de coordinacion con entidades piblicas y privadas:
locales, nacionales o internacionales.

lll.  ESTRUCTURA DE CARGOS
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IV. DESCRIPGION DE

\S FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGD, 7 S oS R

CAP:OIS & o n e a COnIGEE OM-0ALZ: Ly B CLASIFICACIONSEC 1 7
CARGO ESTRUCTI %ﬁ,iﬁre EQRICNAS PR 21 ,_ é* SR, L

1. Emitir opinién mediante informes a consultas de caracter legal formuladas por la Alta Direccion y las demas unidades
organicas dependisntes de la enfidad;

2. Participar activamente en la fermulacion yio actualizacion del Texte Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA), planes (POI, PAC, etc) y documentos de gestion de fa entidad (ROF, MOF, CAP, PAP, aic);

3. Asumir ia defensa legal de |a entidad

4. Llevar a cabo acciones judiciales y procedimientos administrativos que le sean derivados con tal fin

3. Establecer estralegias legales para obtener un resullado favorable en los procesos que se insiaure

6. Asumir la representacion legal de |a entidad, segin la delegacion que efectie el Presidente del Dirsstario

7. Coordinar con la Direccién de Gesiién Inmobiliaria y ofras unidades organicas el saneamiento fisico-legal de los
inmuebles; actualizacian del margesi de bienes y el tramite de Herencias Vacantes,

8. Coordinar las acciones legales encomendadas a asesorias legales externas.

8. Integrar Comités de Adjudicaciones, Subasias y olras comisiones que disponga el Presidents o la Gerencia General
yio donde se requiera su participacion;

10. Proponer la actualizacion de Directivas y regulacion intema producto de la actualizacién normativa del ordenamiento
juridica

M. Formular y visar resoluciones, proysctos de normas administrativas, asi como proyectos de convenios de
cooperacion;

12. Asesorar ala Alta Direccion

13. Custodiar y dar buen uso de los blenes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

14. Las demas funciones que le asigne el Gerente General en materia de su competencia,

NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

*  Depende diractamenta del Gerente General

=, REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional Abogado

*  Especialidad en Derecho Administrative ylo capacitacién en Gerencia Plblica o en temas relacionados a la
especialidad

*  Habilitacion del Colegio Profesional.

*  Experiencia laboral de 03 afios en |a Administracion Publica ylo labores de a especialidad
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CAP: 018-017 CODIGO: 001-0AJ-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO |

1
2

3

Esludiar e informar sohre &l detalle ¥ situacién de expedientes de caracter juridico que le sean asignades:
Estudiar e informar sobre los proyectos convenios, contratos, adendas, bases de concurso, subastas, ficitaciones y
demés actos administrativos de caracter legal

Opinar, informar y absalver consulias de caracter juridico legal legales formuladas por la Alta Direccion, Unidades
Organicas y Piiblico en General:

Participar en las actividades concernientes al saneamiento fisico-legal de los inmuebles: asi coma la ejecucion de
accliones legales en procesos de desalojo, margesi de bienes y sucesiones.

Farticipar en la coordinacion ¥ Supervision de las acciones legales encomendadas a asesorias legales externas.
Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Socledad de Beneficencia de Arequipa,
Para mejorar la atencion al usuarig:

Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas ¥ otros documentos concordandolos con Ia
normalividad vigante;

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Sociedad de Beneficencia Pablica de
Arequipa;

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Asesoria Jurldica, en la parte
correspondiente a su cargo;

. Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:
- Participar activamente en la difusion y cumplimiento de las normas legales y administrativas relacionadas con las

prestaciones sociales y el quehacer institucional de Ia enlidad,

. Ejercer el contral previo ¥ simultaneo sobre las funcianes encomendadas, can sujecion al ordenamienta legal;
. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina en materia de su competencia.

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

*  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Jurldica

REQUISITOS MINIMOS

Tilulo Profesicnal de Abogado
Habilitacion del Colegio Profesional
Experiencia laboral de 02 afins en Ja Administracién Publica y/o labares de Ia especialidad

Capacitacien: estudios relacionados con Ia especialidad en materia de legislacion laboral, civil, penal
administrativo y computacién



CAF: 078

CODIGO: 001-0AJ-06-1 CLASIFICACION: SP.AP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICC EN ABOGACIA |

T

2,

Seleccionar, ordenar, clasificar, codificar y actualizar informacién de caracter Juridico {expedientes, notificaciones
judiciales y demas documentacion)

Apoyo en diligencias judiciales; de recepcion de oficinas, viviendas y otros Iocales; asl como llevar el control de
las diligencias y pracesos judiciales de caracler civil, penal y administrativo de la Insfitucion asi coma aclividades
de la oficina;

Elaborar informes sobre el estado y la gestion de los procesos judiciales ¥y demas demandas en contra de |a
enlidad;

Participar activamente en |a preparacion de las demandas dg desalojo v acciones ejecufivas, asi como preparar
escritos seglin el estado de causas, previa coardinacion con el Asesor Jurldico:

Participar aclivamente en la preparacion de proyectos de resoluciones e informes tcnicos - administrativos que
le sean solicitados a la oficing por la autoridad correspondiente de acyuerdo a los plazos estipulados ¥y la
normalividad vigente;

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de ia Oficina de Asesoria Juridica, en la parte
correspondiente a su cargo;

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa, en
teras relacionados con la especialidad:

Ejercer el control previo y simultanen sobre las funciones eiicomendadas, con sujecion al ordenamiento legal:

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

o, REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad
Experiencia laboral de 02 afos en la Administracion Publica y/o labares de la especiglidad
Capacilacién en cursos sobre Legislacion labaral, civil, penal ¥ en computacion.
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QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
l. " ORGANIZACION INTERNA

c.

Su estructura interna es la siguiente:
* Organo da Direccion:

- Oficina General de Administracian

> Organos de Linea:

- Oficina de Estadistica e Informatica

- Oficina de Recursos Humanos;

- Oficina de Contabilidad y Tesoreria:

- Oficina de Abastecimiento y Servicios

). LINEAS DE RELACION

Jerarquia

Es drgano de segundo nivel arganizacional y del tercer nivel Jerarquico dentro de la estructura orgénica de la
Entidad. Depende directamente de |a Gerencia General,
Responsabilidad

La Oficina General de Adrministracién es el organo responsable de la administracion de los recursos humanas,
materiales, econdmicos y financieros, a traves de la direccion de los sistemas administrativos de recursos

humanes, abastecimiento, tesoreria, contabilidad, y estadistica & informatica. Responda de sus acciones
directamente ante el Gerente General.

Coordinagidn

Internamente mantiene relaciones técnica-funcion
Institucidn y extemnamente mantiena refaciones fi
locales, nacionales o internacionales.

ales y de coordinacion con todas Jas unidades orgénicas de |z
ncionales v de coordinazion con entidades plblicas y privadas;

mﬁggﬁg&g&ﬂm Cobico CLASIFICACION TOTAL |
JEFE DE OFICINA | TRl T _’61':_4
| AN . S _L___ T J
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA Il

[V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO,

CODIGO: 001-0GA-02.2 CLASIFICACION: EC

Coordinar los procesos administratives de las unidades orgénicas a su cargo, delegando responsabilidades
especificas a sus unidades a cargo.

Participar activamente en la formulacion yio actualizacion de planes {PCI, PACPEI, etc) v documentos de
gestion de la entidad (ROF, MOF, CAP, PAP, eic):

Elaborar y Proponer a la Alta Direccion ineamientos, directivas, reglamentos, metodologias e instructivos que
coadyuven a la simplificacion, eficacia y eficiencia de la marcha de los sistemas administrativos a su carge;
Efectuar la fima de cheques y transferencias entre bancos soficitadas por la Oficina de Contabilidad ¥ Tesoreria
asi como visar los documentos de Caja Chica,

Preparar los informes tecnicos-administrativos, oficios y proyectos de resolucion inherentes a sus aclos o gue le
sean solicitados por la Alta Direccién, en los plazos estipulados en la normatividad vigenle;

Coordinar con la Alta Direccion ¥ unidades organicas asuntos de cardcter tecnico-administrativo que le sean
requeridos;

Coordinar la formulacion de estados financieros de la enfidad de conformidad con fa normatividad vigente:
Coordinar la implementacién de procesos de sistemas de tecnologias de la informacidn y comunicaciones:
Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipes asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Las demas funciones que le asigne el Gerente General en materia de sy competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Uepende directamente del Gerente General
Tienz mando directo schrea:

- Oficina de Recursos Humanos

- Oficina de Contabilidad y Tesorerfa

- Oficina de Abastecimiento y Servicios

- Oficina de Estadistica e Informatca

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Especializarion y/o capacitacion en Gestién Publica o en temas relacionadops ala especialidad.
Experiencia laboral de 03 arios en I3 Administracion Plblica y/o labores de I especizlidad

Conocimiento y experiencia en los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiantos y
reclrsos humanos, asi como en computacién.
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CAP: D20

1

2.

COBIGO: 001-DGA-06-2 7 : CLASIFICACIGN: SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il

Recepcionar, registrar clasificar, preparar y tramitar |a documentacion que ingresa a la Oficina General de
Administracion;

Ejecutar a diario labores de apoyo en la digitacién de documentos de acuerdo a instrucciones por parte del jefe
de la oficina;

Mantener ordenada, clasificada, actualizada ¥ en adecuada conservacion la documentacion en framita ¥ archivos
de la Oficina

Coordinar reuniones v concertar citas (Agenda), asi como atender y gestionar lamadas lelefénicas dirigidas el
Jefe de Oficina;

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Gerencia de Administracion | en la parte
correspondiente a su cargo;

Gestionar la provisian de materiales que requiera la Cficina de Administracion, asi como tener al dia el inventario
pafrimenial de mobiliario y documentos, controlando su adecuada censervacion y seguridad;

Cumplir con los reglamentos y manuales, 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 sujecién al ordenamiento legal
Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién en materiz de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Adminisiracion

REAUISITOS MINIMOS

Instruccion Secundaria Completa.

Titulo de Secretaria Ejecutiva

Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Piblica ylo labores de Iz especialidad
Capacitacion: Cursos de Secretariado, ldiomas y Computacion
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OFICINA DE_ESTADISTICA E INFORMATICA
I ORGANIZACION INTERNA
No cuenta con organizacion interna

il. LINEASDE RELACION

Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico dentro de |a estructura crganica de la Entdad.
Depende directamente del Jefe de [a Oficina General de Administracion.

Responsabilidad

La Oficina de Estadistica e Informatica es la unidad organica de apoyo de la Seciedad de Beneficencia de
Arequipa, encargada de la recopilacion, procesamiento, consolidacion, andlisis, difusion vy publicacién de la
estadistica. Asimismo &s la encargada de las labores de apoyo al soporte técnico se constituye como un
instrumento de soporte técnico a las Unidades Organicas de la Institucidn. Responde de sus acciones
directamente ante el Jefe de la Oficina General de Administracion

Coordinacién

Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacidn con lodas las unidades organicas de la

Institucion y externamente mantiene relaciones funcionales y de coordinacion con entidades plblicas y privadas;
locales, nacionales.

ﬁu ESTRUCTURA DE CARGOS

e m:gagsgﬂjﬂggm CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
021 JEFE DE OFICINA | 001-OE/-04-1 SP-EJ 01
022 ASISTENTE EN INFORMATICA | 001-OE1-05-1 SP-ES 0
023 TECNICO EN ESTADISTICA | ' 001-OF1-06-1 SPAP 01

TOTAL 03

(




V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CAP: 021 _ CODIGD: 001-DIE-04-1 CLASIFICACION: SP-EJ
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFIGINA 1

1. Planear, disefiar, construir, implementar, dirigir y analizar, los procesos y actividades del Sistema Estadistica &
Informatica existentes en la entidad;

2. Participar activamente en la formulacion yio actualizacion de planes (POI, PE, eic) y documentos de gestion de fa
entidad (ROF, MCF, CAP, PAP, etc);

3. Administrar y mantener actualizado &l portal institucional {pagina web), la red informética e infranet a nivel de fa
entidad, asi como prevenir pérdidas de dalos (accidentales yio intencionales) realizando copias de seguridad
{backups) de manera periddica de la base de datos y software institucional;

4. Diagnosticar las forlalezas y debilidades del parque informatico de la enfidad, asi como disefiar y desarrollar,
programas y paguetes informaticos, de acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades organicas de la

institucion;
- 5. Brindar el soporte informatico de la enfidad, brindando el mantenimiento preventivo y oportuno de los equipos y
sistemas de redes;
nle’ 6. Compatibilizar el uso de software informatico entre las distintas unidades organicas de la entidad, a fin de lograr

integrar & intercambiar formacion;

7. Conducir la recopilacian, sistematizacion, procesamiento y diagramacion de la informacion estadistica que
contribuya a la toma de decisiones asi como satisfacer los requerimientos de informacion de los usuarios internos y
axternos;

8. Preparar informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados de acuerds a
las normas y directivas vigentes:

9. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa
para mejerar la atencidn al usuario;

10. Asesorar, capacitar y orentar al personal de la entidad sobre el manejo adecuado de aquipos y programas
informéticos, asi como cautelar y supervisar la instalacion de programas y licencias que garanticen la seguridad de
los sistemas de informacion:

11. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para &l cumplimiento de sus funciones:

12, Ejercer el confrol previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecidn al ordenamiento legal;

13. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Adminiskracion, en materia de su competencia.

“ar i_;:-"’-R\EINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- y
!
A ¢  Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de analisis de sistemas & infarmacion estadstica
Estudios de Especializacion ylo capacitacion en Gestién Piblica o en temas relacionados a la especialidad,
Experiencia Laboral de 03 afios en la Administracion Piblica /o labores de la especialidad
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CAP: 022 - ~ CODIGO: 001-0IE-05-1 ' CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN INFORMATICA | " - T N

Diagnosticar y revalidar la conectividad en el Software ¥ Hardware de |a entidad:

Participar activamente en Ia actualizacion del Portal Web de |a entidad segin requerimientos de la ONGE| y de las
unidades organicas, teniendo en cuenta la normatividad vigente; :

Establecer las nomas de seguridad del ambiente en el cual se instala los equipos de computo (Servidores,
Computadoras, Impresoras, Routar, Switches);

Proponer y sustentar proyectos ylo actividades para la implementacion de sistemas para el procesamiento y
programacion de datos; asi como la instalacign y configuracion de lenguajes de programacion

Elaborar informes técnicos de manera periddica del estado operative de log equipos, accesorias, efc, previendo de
esta manera su aptimo funcionamiento:

Participar en la organizacion y realizar de reuniones de capacitacion para el buen uso y funcionamiento de los
equipos informaticos de la entidad:

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de de Fstadistica e Informatica, en la parte
correspondiente a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa
para mejorar la atencion al usuario:

Brindar asesoria y apoye técnico {mantenimisnto) a las diferentes unidades Qrganicas que conforman la entidad,
para la solucion de los problemas informaticos;

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para &l cumplimiento de sus funciones:

Ejercer el control previo y simultanes sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento fegal:
Otras funcicnes que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica ¢ Informatica, en materia de sy competencia.

EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

REQUISITOS MINIMOS

¢ (Grado Académico de Bachiller Universitario yio Titulo profesional en la especialidzd de Sistemas
=  Experiencia Laboral de 02 afios en I Administracion Plblica y/o labores de s especialidad
»  Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.
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CAP; 023 GODIGO: 001-0IE-06-4 CLASIFICACION; SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICC EN ESTADISTICA |

i

2,

8.

g

Recoleclar, consolidar y procasar informacion estadistica a traves del disefic v aplicacion de formularios, fichas y
cuestionanos;

Elaborar informes técnicos de forma mensual, frimestral y anual para ser enviado a las unidades organicas
solicitantes;

Revizar, analizar & interpratar cuadros sstadislicos en forma mensual. frimestral, semastral y anual de los servicios
asistenciales gue brinda la institucidn.

Asesorar a las unidades organicas de la entidad sobre procedimientos y metodos de estadisticos.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Estadistica e Informéatica, en la pare
correspondiente a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracidn y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por 12 entidad

Difundir los estudios, andlisis e informes estadisticos producto de la aplicacion de indicadores realizados por la
entidad de los datos

Custodiary dar buen uso de los bisnes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ardenamiento legal;

10. Otras funciones que le asigne &l Jefe de la Oficina de Estadistica € Informatica, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

L] Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

REQUISITOS MINIMOS

= Esfudies universitarios {egresado) yfo fecnologicos en la especialidad de Sistemas, Estadistica o
Compulacion

»  Experiencia Laboral 02 afos en la Administracién Poblica yio labores de |a especialidad

»  Capacitacion en procesamiento automatico de datos,
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacion interna
LINEAS DE RELACION

a. Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico dentro de la estructura organica de la Entidad.
Depende directamente de la Cficina General de Administracian,

b.  Responsabilidad

La Oficina de Recursos Humanos es la unidad organica de apoyo responsable de la Administracion de Gestion
de Recursus Humanos de la Socledad de Beneficencia de Arequipa. Responde de sus acciones direciamente a

la Oficina General de Administracion.

c. Coordinacién

Internamente mantiene relacicnes técnico-funcionales y de coordinacién con todas las unidades organicas de la
Instilucién y externamente mantiene relaciones funcionales v de coordinacién con entidades plblicas y privadas,

locales, nacionales

ESTRUCTURA DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL
ot CODIGD CLASIFICACION | TOTAL
JEFE DE OFICINA | 001-ORF-04-1 SP.EJ 01
ASISTENTE SOCIAL | : 001-ORH-05-1 SPES 01
ESPECIALISTA EN PLANILLAS | 001-ORH-05-1 SP-ES 01
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 001-ORH-06-2 SPAP 01

TOTAL

d

04
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Vi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CAP: 024 - CODIGO: 001-0RH-04-1 'CLASIFICACION: SP-EJ
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE QFICINA 1

1. Formular, implementar, ejecutar y supervisar la politica de gastién y desarrollo del talento humano de Ia entidad;
Programar, organizar, dirigir, ejecular y evaluar los procesos lécnicos de administracion de personal vy
racionalizacion administrativa;
3. Participar como miembro de las Comisiones de Concurso y de Procesos Administraives, en el Comité de
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE), y en ofras comisiones investigadoras o de evaluacion
gue disponga la Alta Direccién;
4. Participar activamente en la formulacion ylo actualizacion de planes (POI, PEI , elc.) y documentos de gestion de la
entidad (ROF, MOF, CAP, PAP, etc);
5. Mantener actualizado los legajos y demés documenios del personal Activo y Cesante
6. Ejecutar el presupuesto asignado para Personal mediante la emisién de Planillas de Remuneraciones, liguidacion
{4 de bonificaciones, subsidios y otros beneficios laborales dispuestos por ley, supervisando ¥ dando conformidad a la
/ documentacion correspondiente sobre el tema, asi mismo participar en la programacidn y formulacion del
Presupuesto Institucional;
7. Proponer a la Oficina General de Administracion |a aplicacion de normas y/o medidas correctivas para las faltas
sobre asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como para casos iregulares de licencias y permisos
y elaborar los informes respectivos
8. Asesorar a los funcionarios de la enfidad asi como la elaboracion de informes técnicos en asunios de su
competencia en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes;
8. Atender consullas y procesar expedientes relacionados a los derechos ¥ obligaciones de los trabajadores activos y
cesantes de la Sociedad, v de sus familiares:
10. Coorainar con & lidades plblicas o privadas accicnes que fomenten 1a capacitocion del personal de ia Insttucian,
11. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignaros, para el cumplimienta de sus funciones;
12. Cumplir y hacer cumpli las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad
13. Ejercer el confrol previo y simultanes sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
14. Otras funciones qua le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion, en materia de su compelencia.

SEINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ A
S
VE : s .1 -
120 *  Depende directamente del Jefe de |a Oficina General de Administracién

=

Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o afines
Especializacion y/o capacitacion en Gestion Piblica o en temas relacionados a la especialidad,
? Experiencia Laboral de 03 afios en la Administracian Pablica yio labores de |a especialidad

"'_'_."- Capacitacion en Administracion de Recursos Humanos ¥ comptitacion,




8.
&

10,
1.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SOGIAL |

o SODIBO:OMLORKAS  GLASIFICACION: SRES

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social, recreacion, deporte, vacacionss (tiles ¥ ofros, en
beneficio de los trabajadores y sus familiares.

Promover el desarrollo de actividades de prevencion de enfermedades, educacion sanitaria y alimentaria, en
beneficio de los trabajadores y sus familiares.

Promover actividades culturales y de capacitacian en beneficio de los trabajadores.

Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los Irabajadores, ejecutando acciones de visitas
domiciliarias con fines de detectar su problemética ¥ proporcionar la atencion que corresponda, segun sea el caso.

Gestionar consultas médicas y realizar tramites de subsidios, licencias y otros, ante las Enfidadas
correspondientes,

Coordinar con instituciones piblicas y privadas la aplicacion de programas de bienestar social ¥ asistencia.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Recursos Humanos, en la parle
correspondisnte a su cargo;

Custodiar y dar buen use de los hienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion v operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establacidos por |a entidad

Ejercer el control pravio y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

et/

*  Depends directamente de la Oficina de Recursos Humanos

P
~< '."Vg@
%ﬁéﬂenmsnos MINIVOS
A== b O

»  Titulo profesional universitaric de Asistents Social
*  Experiencia Laboral de 02 afios en la Administracion Publica ylo labores de la especialidad
= Capacllacian en la organizacion, direccion, y ejecucion de programas de Asistencia y Bienestar Social




CAP: 026 CODIGO: 001-ORH-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGQ ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN PLANILLAS |

1. Elaborar las Planillas del pago de remuneraciones y otros beneficios, asi como elaborar las planillas CAS y de
Aportes Provisionales para el pago en AFPs y SNP |

2. Realizer el Registro de |2 informacion al PDT-PLAME para la declaracién correspondiente, asi como elaborar gl
calculo al Impuesto a la Renta de Quinta Categoria del personal de la entidad:

3. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad correspondients de
acuerdo a sus competencias y en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentss,

4. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Recursos, en la parte correspondients
25U cargo;

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

8. Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como

reglamentos v manuales, establecidos por Ia entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficing de Recurses Humanes y Tramite Documentario, en materia

de su competencia.

oo =

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

s Depende directamente del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS MINIMOS

) Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superiar con estudios no menores de 05 semestres académicos
. Experiencia [aboral de 02 afics en la Administracién Piblica yio labores de la especialidad
. Capacitacion en cursos relacionados con las labores de la especialidad y computacién
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CAP: 027 " ~ CODIGO: 001-0RH-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO i '

=laborar [as constancias de reconocimiento de afios de servicios del trabajador; asi como las liquidaciones de
beneficios sociales, compensacion vacacional, asignacion por 25 y 30 afios de servicio, gastos de sepelic ¥ otros
Elaborar el reporte estadistico de Control de Asistencia del personal de |a entidad {mensual y anual), asi comao el
ol anual de vacaciones del personal de la Sociedad de Beneficencia Pablica de Arequipa;

Elaborar liquidaciones de ex servidores y de pensionistas;

Registrar y controlar las vacaciones, licencias, permisos, y ofros de los trabajadores de |a entidad; asi como
realizar el computo de horas para el page de Productividad y elaborar la Planilla para el page mensual
correspondiente

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestisn de la Oficina de Recursos Humanos ¥ Tramite
Documentario, en la parte correspondiente a su cargo;

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

Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

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

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, en materia de su compatencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Depende directamente del Jefe de la Oficing de Recursos Humanos

REQUISITOS MINIMOS

¢  Estudios Universitarios o Titulo de Institutc Superior Tecnologico con estudios no menor a 06 semestres

académicos

»  Experiencia Laboral de 02 afios en la Administracién Pblica yio labores de la especialidad
»  Capacitacién en Sistema de Recursos Humanos y computacion

3

F




OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
L

ORGARNIZACION INTERNA

No cuenta con organizacion interna

. LINEAS DE RELACION

Jerarguia

Es del érgano del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico, dentro de la estructura organica de la
Entidad. Depende directamente de la Oficina General de Administracion.

Responsabilidad

La Oficina de Contabilidad y Tesorerfa es la unidad orgénica responsable de la conduccién y aplicacion de los
Sistemas de Contabilidad y Tesoreria de la Sociedad de Beneficencia Pulblica de Arequipa. Responde de sus
acciones directamente ante el Jefe de la Oficina General de Administracian

Coordinacion

Internamente mantiene relaciones técnico-uncionales ¥ de coordinacion con todas las unidades orgénicas de [a

Institucion y externamente mantiene relaciones funcionales ¥ de coordinacion con entidades pablicas y privadas;
logales, nacionales.

ESTRUCTURA DE CARGODS e

OHRI:?EEN c"ﬁgﬁgﬂﬂﬂgﬂ“‘“ CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
—. 028 | JEFE DE OFICINA| 001-0CT-0-1 SPEJ 01
GO0 029 | TESORERO : 001-0GT05-1 SPES 01
WA ST 030 | TECNICO EN CONTABILIDAD i 001-0CT-06.2 SPAP T
=]/ 031034 | TECNICO EN CONTABILIDAD | 001-0CT 061 SPAP M
: TOTAL B "o
3
]
]
]
J
)
]
:
]
, 38




1.

=\

10.
1%,

12,
13.

14.
15

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE QFICINA I

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

' CODIGO: 001-0CT-04-1 CLASIFICACIGN: SP-EJ

Planear, organizar, dirigir, conducir, controlar ¥ ejecutar los procesos técnicos ¥ la aplicacion de la normatividad
de Ios sistemas de contabilidad y tesorerfa asi como la ejecucion presupuestal y las actividades de costes ¥
tributacion;

Conducir, controlar y ejecular los sistamas como: SICON, SAFOP, Saneamiento Contable y ofras, fque expresen
en forma fidedigna la realidad economica, financiera ¥ patrimonial de la entidad:

Refrendar y firmar la documentacion de los Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos, Liquidacion de
Beneficios Saciales y Movimiento de Fondos, con &l fin de ejercer el control previe y una correcta contabilizacian
de recursos. Asi como proponer la apertura ¥ ziefre de cusntas bancarias;

Elaberar y Analizar el Balance de Comprobacion, el Balance Constructivo, los Estados Financieros, los Estados
Presupuestarios, los Estados de Gestion, la Cuenta General de |a Sociedad ¥ los Asientos de Ajuste y de Cierre:
de conformidad con [as normas y directivas de la Direccion Nacional de Contabilidad Publica:

Participacién en la elaboracion de la Memoria Anual de [a entidad, en la parte que corresponde a la informacion
contable;

Supervisar el registro y custodia de los ingresos de caja por las operaciones realizadas {RDRY);

Remitir informes técnicos contables actualizados a los diferentes 0rganaos intermos y externos que lo soliciten. Asi
mismo es responsable de la organizacian, conservacion ¥ seguridad de la documentacion contable;

Atender al pblico interno y externo en las funciones de su competencia, dentr de los horarios establecidos:
Brindar asesoria y apoyo lécnico a la Alta Direccion, personal profesional y teenico de la entidad: en temas
relacionados con |a especialidad; asi como atender los requerimientos de informacion contable, o absolver las
observaciones, seglin sea el caso;

Elaborar, implementar y supervisar la aplicacion del Plan de Cuentas, en concordancia con el Plan General de
Cuentas del Sector Pablico;

Apayar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en la parte
correspondiente a su cargo;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operalividad de informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previe y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal:
Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion, en materia de su competencia.

&EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de! Jefe de Ia Oficina General de Administracion

REQUISITOS MINIMOS

’ L
<
iy )

Titulo de Contador Piblico Colegiado

Especializacion y/o capacitacion en Gestién Poblica o en temas relacionados 2 I especialidad.
Experiencia laboral de 03 afios en la Administracion Plblica yio labores de la especialidad
Capacitacion en contabilidad gubernamental, tributaria y computacian.

i9




CAP: 029 ' CODIGO; 001-0CT-05-1 .5 CLASIFICACION; SF:ES

CARGO ESTRUCTURAL: TESGRERO | s '

1. Recepcionar a diario los ingresos de ventanillas de recaudacian de la Sede Central y de las Dependencias de la

SBPA, y; efectuar el traslado para su depésito en las comespondientes cuentas bancarias correspondientes,

solicitanda el acomparfiamiento de! personal de Ia Entidad:

Revisar Ios documentos fuente que sustentan las operaciones financieras de los ingresos y egresos de fandes, v;

elaborar y presentar la informacidn contable correspondiente.

3. Controlar, preparar y disponer los recursos para el pago a Proveedores, a la SUNAT segun el cronograma

establecido asi como el pago de Remuneraciones y Contratos Administrativos de Servicios ransfiriéndolos a su

cuenta bancaria individual de los trabajadores.

Administrar y operar el Fondo Fijo para Caja Chica y disponer su rendicion, oportunamenle; para su reembolso;

Revisar los extractos bancarios y derivarlos al encargado de la conciliacion de cuentas bancarias:

Revisar el Libro de Bancos, Libro de Caja y formular las Pélizas Conlables de Fondos para presentar la

/ informacién en forma mensual;

7. Elaborar la proyeccion y ejecucién del flujo de caja en forma trimestral y anual asi como elabarar diariamente el

- Reporte de saldos de bancos para remitir a las instancias administralivas pertinentes,

8. Mantener al dia el archivo de la documentacion fuente (Recibos de Ingresos, Comprobantes de Pago,

liquidaciones, entre otros), que sustentan el movimiento de los recursos financieros.

9 Atender al publico interno y externo en las funciones de su competencia y dentro de los horarios establecidos.

10. Asumir la responsabilidad del manejo de la Caja Fuerte asi como la custodia de los fondos, tiulos y valores de la

Enfidad.

11. Apoyar en la elaboracian de Ins documentos de gestion de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en la parte

carrespondiente a su cargo.

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

13. Cumplir y hacer cumplir las polilicas de seguridad, integracion y operatividad de informacidn, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

14, Ejercer el control previo y simultaneo sobre |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal

15. Qlras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en materia de su compatencia.

-~

LA B R R R R R R EERERERERNEN,
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=

- e LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e 4 »  Depende directamente del Jefe de |z Oficina de Contabilidad y Tescreria
= | LA 2'1

™ 7= REQUISTOS MINIMOS:

- e’

Grado de Bachiller y/o Titulo de Contador o Economista

«  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Plblica yia labores de la especialidad (actividades de
administracion de fondos).

» Capacitacidn en el Contabilidad Gubemamental, Tributaria ¥ computacién
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CAP; 030 3 - CODIGO: 001-0CT-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN CONTABILIDAD I} (TESORERIiA}

1. Atender en Ventanila los pagos a proveedores, contratistas, planilas de remuneraciones {vacaciones,
liguidaciones de beneficios laborales, entre otros conceptos;

2. Elaborar los Comprobantes de Pago y girar los cheques por todos las obligaciones que confrae la Enlidad, con I3

documentacion sustentatoria y debidamente autorizada, darle tramite para su revision, firma ¥ pago;

Preparar la Rendicion del Fondo para el Pagos de Caja Chica de la Administracion Central:

4. Llevar el Registro de Bancos, Registro de Caja, Registro del Fondo para Pagos en Efectivo y el Registro de
Chegues para las firmas correspondientes;

5. Preparar la Informacion del Impuesto a la Renta de 4ta. Categoria — 5ta. Categoria de los pagos por servicios
para [a declaracion del POT (Programa de Declaracion Telematica), dentro de los plazos establecidos:

6 Cumplir con efectuar el pago a la SUNAT segln el cronagrama establecido y los servicios basicos seglin fecha
de vencimienta (agua, luz, telefonos y otros);

7. Preparar mensualmente el informe de cheques girados y cheques en cartera y elevar al Jefe de Contabilidad y
Tesoreria;

B Entregar mensualmente las Boletas de Pago de Ex - Pensionistas enviadas por la Direccion de Beneficencias y
Voluntariade ~MIMP, asi como del Personal de Planta;

. Clasificar y distribuir los documentos fuente de Tesoreria a las Areas competentes:

0. Archivar y custodiar los Recibos de Ingreso, Comprobantes de Pago en forma cronologica, debidamente
susfentada, firmada y cancelada;

11. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Contabilidad ¥ Tesareria, en la parte
correspondiente a su cargo;

12, Cuslodiar y dar buen use de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

13. Cumpir y hacer cumplir las politicas de sequridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

14.  Ejercer el control previo y simultanec sobre |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

15, Ofras funciones gue le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesareria, en materia de su compelencia

Lad

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

=  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Contabilidad v Tesoreria

A
i :E;REQUISITUS MINIMOS
File
: = Eswdios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnologico estudios no menor a 08 semestres
académicos,
Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Publica yio labores de la especialidad
Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y computacion
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CAP: 01 CODIGO: 001-0CT-06-1 CLASIFICACION: SP-AF
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICOS EN CONTABILIDAD | (ANALISTA DE CUENTAS)

1. Revisar la documentacién a su cargo a fin de verificar su propiedad y correccién de conformidad con las normas
legales y contables; asi como mantener actualizado el archivo de documentacién (técnica-normativa;

2. Registrar, analizar y confrolar el movimiento de [as Notas Contables, Cuentas del Activo Cuentas del Elemento 1

3. Analizar, verificar y gomprobar |a exactitud y conformidad del movimiento de las operaciones contables a su cango;
asi como apoyar en la formulacion de los Estados Financieros y de la Memoria Institucional de la Entidad:

4. Conciliar permanentemente los saidos de las cuenlas del Balance, los saldos de los Mayores Auxiliares yio
Registros de Control con los saldos de las Cuentas del Balance, los movimientos mensuales con fa Nota de

. Fondos,
_,/ 5. Elaborar y preparar las Notas de Contabilidad, para la elaboracion del Balance Constructivo;
6. Verificar y registrar la documentacion de Ordenes de Compra, Notas de Enfrada y Salida al Almacén, para la
S conciliacion de la cuenta de Bienes y Suministros, las cuentas de Activo Fijo y la Depreciacion.

Proponer los asientos de regularizacion ylo ajustes de las cuentas a su cargo, en forma mensual, previe andlisis;

Elaborar informes contables de manera periédica sobre las cuentas a su cargo, y presentarlos cuando le sean

solicitados en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes:;

9. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa (leyes, decratos, nomas y directivas} para la
comrecta aplicacion del sistema de contabilidad y tesoreria; :

10. Apoyar en |a elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en la parte
correspondiente a su cargo;

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

12. Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion v operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por |a entidad

13. Ejercer ef control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal,

14. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesorerla, en materia de su competencia

= |

403333333333 333433434313043

% « - LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

=  Estudios Universitarios o- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menor a 06 semestres
académicos

=  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Publica y/o labores de la especialidad
= Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubemamental, Tributaria y computacion
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CAP:032 CODIGO; 001-0CT-D6-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICOS EN CONTABILIDAD | (ANALISTA DE CUENTAS)

1. Revisar la documentacion a sy cargo a fin de verificar su propiedad y correccion de conformidad con las normas
legales y contables; asi como mantener actualizado el archivo de documentacion {técnica-nommativa);

2. Registrar, analizar y controlar el movimiento de las Notas Contables, Cuentas del Pasivo {Cuentas del Elementn 2),
Cuentas de Patrimonio y Cuentas de Orden clase 2, 3y 8

3. Analizar, verificar y comprobar la exaclitud y conformidad del movimiento de las operaciones contables a su cargo,
asi como apoyar en la formulacion de los Estados Financieros y de la Memoria Instilucional de Ia Entidad;

4. Registrar los Libros Principales (Inventario y Balances, Diario y Mayor)

5. Conciliar permanentemente los saldos de las cuentas del Balance, los saldos de los Mayores Auxiliares yio
Registros de Control con los saldos de las Cuentas del Balance, los movimientas mensuales con 1a Nota de
Fondos, la cuenta IGY con recaudacion Inmuebles y Fiscalizacion asi come los movimientos de las cuentas de

bienes;
6. Controlar actualizar y conciliar los depositos de garantia de los inquilinos tanto en moneda extranjera como
nacional;
b 7. Proponer los asientos de regularizacion ylo ajustes de las cuentas a su cargo, en forma mensual, previo analisis;

8. Elaborar informes contables de manera pericdica sobre las cuentas a su cargo, y presentarlos cuando le sean
solicitados en os plazos estipulados en las normas y directivas vigentes;

8 Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa {leyes, decretos, normas y diractivas) para la
correcta aplicacion del sistema de contabilidad y tesoreria;

10. Apoyar en la elaboracién de los documentas de gestion de la Oficina de Contabilidad ¥ Tesoreria, en la parte
comespandiente a su cargo;

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

12. Cumplir y hacer cumpir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi coma
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad:

13. Ejercer el control previo y simultaneo scbre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

14. Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Conlabilidad y Tesoreria, en materia de su competencia

1333333333333 33331313133

*  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

" - =Y
a_\_; 45/ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
— -7
"D

¢  Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menor a 06 semestres
academicos |

=  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracién Piblica y/o labores de fa especialidad
»  Capacitacién en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, Tributaria ¥ camputacion
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CAP: 033 ~ CODIEo: 001-0CT-06-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN CONTABILIDAD (EJECUCION PRESUPUESTAL)

1.

2,

A
N SN

Uhl'«l\ltl'l'l'l!l'liltlllililil*lililq*lilil

10.

11
12,

13,
14,

Revisar la documentacion contable con el fin de verificar su propiedad v comeccian, de acuerdo a la normatividad
contable y presupuestana;

Registrar y controlar la ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos de la enfidad, en concordancia con la Ley
Anual del Presupuesto Plblico;

Elaborar |as Hojas de Trabaje de Ejecucion de Ingresos, Compromisus y Ejecucion de Gastos del presupuesto de
la entidad;

Elaborar las Notas de Contabilidad Presupuestal, el Balance de Ejecucion del Presupuesto a nivel de Actividades:
el Balance de Ejecucion del Presupussto a nivel Institucional, de acuerdo al Formato AP-2 del Minislerio de
Econemia y Finanzas (MEF), asi como el Informe Resumen de Captacién y Utilizacion de Ingresos Propios, por
partidas especificas, de acuerdo al Formato E-<4 del MEF:

Registrar en los Auxiliares Estandar de Presupuesto, tanto los ingresos como los gastos, respectivamente;
Informar sobre el estado de las genéricas y especificas del gasto que le sean solicitados;

Elaborar informes contables de manera periodica sobre las cuentas a su cargo, y presentarios cuando le sean
solicitados en los plazos esfipulados en las normas y directivas vigentes;

Conciliar mensualmente con ef Area de Administracion Cementerio General | registrando las Tarjetas de Control
Patrimonial de los Nichos del Cementeric

Mantener al dia el archive de la documentacion técnica-normativa (leyes, decretos, normas y directivas) para la
correcta aplicacién del sistema de contabilidad y tesoreria;

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en la part
correspondiente a su cargo;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacian, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control pravio y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras unciones que le asigne el Jefe de Iz Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en materia de su competencia

NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

. Depende directamente del Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

«  Estudios Universitarios o Titulo de Instituta Superior Tecnologico con estudios no menoras a 05 semestres
academicos.

»  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracién Piblica yio labares de la especialidad
«  Capacitacion en Contabilidad Gubernamental, Tributaria y computacion
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CAP: 034 - CODIGO: 001-0CT06-1 CLASIFICACION; SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN CONTAEILIDAD | (CONTROL PREVIO Y TRIBUTACION)

1. Revisar la documentacién contable con el fin de verificar su propiedad y comeccion, de acuerdo a la normatividad
contable y prasupusstaria;

2. Revisar y visar los Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos, Documentos Sustentatarics de Caja Chica,

Liquidaciones Sociales, Anticipos y Viaticos de acuerdo a la directiva y reglamento de comprobantes de pago;

Registrar, analizar y confrolar Cuentas de Gestion y de Resultados (Elemento 4, 5y 6);

4. Revisar y visar las rendiciones de fondos para pago en efectivo de los diferentes programas de la institucion: as!
como el Libro de Caja Chica con los documentos fuente y el asiento contable comespendiente:

3. Elaborar las Liguidaciones de Obra, ISC e IGV;

6. Efectuar la declaracion del POT en forma oportuna, asi como las Declaraciones Juradas {IGV, DAQCT,
RECTIFICATORIAS, efc)

7. Efeciuar los regisiros electrénicos del registro de ventas e ingresos, asi como el registro de COmpras;

8.  Elaborar informes contables de manera periddica sobre las cuentas a su cargo, y presentarlos cuando le sean
solicitados en los plazos esfipulados en las normas y directivas vigentes;

. Elabarar las conciliaciones bancarias de las cuentas comientes de la Enfidad:

10. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta aplicacion del sistema de
contabilidad y tesoreria;

11. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en la parte
correspondiente a su carge;

12, Custodiar y dar buen uso de los bienss y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcianes;

13. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion. asi como
reglementos y manuales, establecidos por la entidad

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

15. Qtras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en materia de su competencia

L

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Contabilidad y Tescreria
.-:%T_‘?EEEHEQUISII 08 MINIMOS
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» Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menores a 06 semestres
académicos,
Experiancia laboral de 02 afios en la Administracian Publica yio labores de la especialidad

e Capagitacidn en Contabilidad Gubernamental, Tributaria y computacién
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J OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
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I ORGANIZACION INTERNA
No cuenta con organizacion interna
Il LINEAS DE RELACION

a. Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico dentro de la estructura organica de la Entidad.
Depende directamente de la Oficina General de Administracin.

2 h.  Responsabilidad

/ La Oficina de Abastecimiento y Servicios, s |a unidad organica responsable de la conduccion, aplicacion ¥
L control del Sistema de Abastecimiento integrado por la adquisicién, almacenamiento ¥ senvicios, para el normal

cumplimiento de mefas y objetivos programados. Depende jerarquicamente de 1a Oficina General de
Administracion.

c. Coordinacién

Internamente mantiene relaciones lecnico-funcionales y de coordinacien con

Institucién y externamente mantiene relaciones funcionales y de coordinacién
locales, nacionales.

todas las unidades organicas de la
can entidades publicas y privadas:

ESTRUCTURA DE CARGOS
o, 5§ : T - 2
T Stisn]  NeDE CARGO ESTRUCTURAL ]
5 3\ ORDEN NOMENCLATURA CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
____ %] 035 | JEFEDEOFICINA| | 001-0AS-04-1 SPEJ 01
v/ R ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 001-0AS-05-1 SPES 01 |
LA ow TECNICO EN ABASTECIMIENTOS I 001-OAS-06-2 SP-AP [ ;]
el 038-039 | TECNICO EN ABASTECIMIENTOS | 001-0AS-06-1 SP-AP beagi
040 TECNICO EN IMPRENTA | 001-0A5-06-1 SP-AP O
TOTAL | | 0 |
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V. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESPEGIFICAS DEL CARGO.

CAP: 035

CODIGO: 001-0AS-04-1 CLASIFICACION: SP-EJ

CARGO ESTRUCTUAL: JEFE DE OFICINA |

1

2
&

1.
12,

13

14,
15.

Aplicar los procesos técnicos y normatividad del Sistema de Abastecimiento en sus etapas de almacenaje,
distribucian y mantenimiento;

Consolidar |a programacion del abastecimiento en el Cuadro de Necesidades de Bienes ¥ Servicios de la entidad;
Coordinar y llevar a cabo Ios procesos de adquisicion y suministro de Bienes y la prestacion de servicios
requeridos por la entidad.

Efecluar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y movimiento actualizado en forma diaria del
almacén a través del encargado de Control patrimonial;

Verificar el registro de proveedores Inhabilitados para contratar con el estado:

Formular y Ejecutar el Plan Anual de Conlrataciones:

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Decreto Legislativo N°1017-2008-EF Ley de Confrataciones del
Eslado y su Reglamento aprobado por D.S.N°184-2008-EF ¥ sus modificalorias segin Ley N°29873 v Decrefo
Supremo N°138-2012, Nueva Ley de Contrataciones del Estado ¥y 5u Reglamento;

Proponer Directivas relacionadas a su competencia;

Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para adquisiciones directas

Freparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados en los plazos estipulados en 125 normas y
directivas vigentes:

Atender al pUblice interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios establecidos;

Brindar asesoria y apoyo a la Alta Direccion, personal profesional y ticnico de la entidad: en temas relacionados
con la especialidad;

Apoyar en |a elaboracion de los documentos de gestion de la Oficing de Abastecimiento y Servicios, en la parte
comespondiente a sU cargo;

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

Otras funciones que le asigne &l Jefe de la Oficina General de Administracion, en materia de su competencia

e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la aspecialidad
= Especializacion y/o capacitacion en Gestian Piblica o en temas relgcionados a la especialidad
= Experiencia Laboral de 03 afios en Administracién Publica yio labores de 1a especialidad
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CAP: 036

- CODIGO: 001-0A8:05-1 CLASIFICACION: SP-ES

CARGO ESTRUCTUAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (CONTROL PATRIMONIAL}

Llevar y efectuar ef registro en la Tarjeta de Control Unitario de Bienes Patrimeniales, desde su incorparacién,
mejoras, depreciacion, hasta su baja; as! como el Padron General da Vehiculos de Transporte de propiedad de
la Institucion, anotando las caracteristicas del vehiculo, el numero de placa de rodaje, el valor actualizado,
mejoras, depreciacion, la asignacidn en use asi como & estado de conservacion entre ofros;

Efectuar una codificacion (nica conforme al Catalogo Nacional de Bienes Muebles, en los cuales se consignara
basicamenie el codige de la clase, el codigo del grupo genélico, el niimero corelativo ¥ la cuenta contable al cual
pertenece el bien:

Elaborar y coordinar los procedimientos administrativos para el adecuado control fisico de los bienes del activa
fijo, de la enlidad;

Participar en la toma de Inventarios Fisicos Generales de la Institucion conforme a las disposiciones v
procedimientos establecidos en el Reglamento para el Inventario Nacional de bienes Muebles del Estada,
verificando la existencia de los bienes del activo y de los bienes d= las Cuentas de Crden

Elaborar mensualmente los Cuadros de Movimiento de Aclivos, verificar y comprobar pericdicamente |a
asignacion o recepcion de los bienes muebles asignados al perscnal; asi como la existencia fisica de los bienes
a fin de establecer su conciliacion con los registros patrimeniales y contables de la Institucion;

Emitir opinién técnica de expedientes relacionado al Control Patrimonial de |a entidad

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, en la parte
correspondiente a su cargo:

Custodiar y dar buen use de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi come
reglamentos y manuzles, establecidos por la entidad

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

. Otras funciones que Iz asigne el Jefe de la Oficing de Abastecimiento ¥y Serviclos, en matenia de su competencia

B II}
& /LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios

EQUISITOS:

Titulo Profesional Universitaric que incluya estudics relacionados con la especialidad
Experiencia laboral de 02 afos en la Administracian Pablica /o labores de la especialidad
Capacitacion en el Sistema de Abastecimiento, Logfstica y computacién
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10, Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, en materia de su competencia

'70 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»  Depende directamente del jefe de la Oficina de Abastecimients y Servicios

/ 8. Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asl como
REQUISITOS MINIMOS
academicos

reglamentos y manuales, establecidos por la entidad
9. Ejercer el control previo y simultaneo sabre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
*  Experiencia laboral 02 afios en la Administracion Piblica y/o labores de la especialidad
s Capacitacion en el Sistema de Abastecimiento, Logistica y computacion

CAP: 037 CODIGO; 001.048-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICQ EN ABASTECIMIENTO If (DE PROGRAMACION Y ADQUISICIONES)
1. Programar y coordinar la ejecucion de las actividades referentes a las adquisiciones de bienes ¥ semvicios de la
Enlidad; cumpliendo las Mormas Legales vigentes;
2. Elaborar las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra en forma numérica correlativa y archivo correspondiente;
asi como o5 contratos Locacidn de Servicios:
3. Tramitar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio ante el rea respecliva para la atencion oportuna de
proveadores y cancelacion respectiva;
4. Elaborar los cuadros comparativos y  solicitudes de cotizaciones para las adquisiciones respectivas; asi como
llevar y mantener actualizado el catlogo de bienes , servicios y obras de acuerde a normas;
9. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcla aplicacion del Sistema de
Abastecimiento:
6. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, en la parte
correspondiente a su carge;
oy 7. Custediar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;
. Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con esludios no menores a 08 semestres
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CAP: 038

CODIGO: 001-0AS-06-1 CLASIFICACION: SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN ABASTECIMIENTO | (ALMACENZRO)

1.
Z.

e

i e, o]

12.
13

14,
15.

Elaborar y tener al dia el regislro de Ias Tarjetas de Control Visible de Almacén: asi como conservar ¢l archivo de
la documentacién sustentadora de ingresos y egresos de los bienes de almacén;

Velar por la sequridad y mantenimiento del local ¥ equipo de almacén; efectuando la custodia y conservacion de
los bienes que ingresan al Almacén; realizando el acondicionamienta ¥ ubicacidn de los bienes, asi como
coordinar la opartuna repasicion del stock:

Efectuar la distribucion de bienes conforme al programa establecido, verificando la documentagion sustentadora;
Apoyar a la Comision de Inventarios, en |as acciones de recuento de las existencias fisicas en Almacen:

Efectuar visitas de verificacion a los diferentes almacenes de |z Inslitucién, informando de dicho praceso a la
Jefatura correspandiente;

Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina de Abastecimiento:
Apoyar en las diferentes actividades del Sistema de Abastecimiento ¥ Servicios;

Apoyar en la elaboracion Plan Anual de Contrataciones ¥

Realizar actividades de conciliacion de Kardex asl como la elaboracion del COA para su presentacion a las
instancias respectivas:

. Mantener al dia el archivo de la documentacién tcnica-normasiva para la correcta aplicacion del Sislema de

Abastecimiento:

. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de |a Oficina de Abastecimiento ¥ Servicios, en Ia parle

carrespondiente a su cargo;

Custodiar y dar buen usa de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcianaes;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de sequridad, integracion y operalividad de informacion, asi come
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento lagal:
Otras funciones qgue le asigne el Jefe de la Oficina de Abaslecimiento ¥ Servicios, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

*  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Abastecimienio y Servicios

REQUISITOS MINIMOS

»  Estudios Universitarios o Tiulo de Instiluto Superior Tecnologico con estudios no menores a 08 semestres
aradémicos.

»  Experiencia laboral de 02 afios en la Administracion Publica ylo labores de la especialidad

«  Capacitacién en el Sistema de Abastecimiento, Logistica y computacién
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CAP; D39 5 CODIGO: 001-0AS-08-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN ABASTECIMIENTO | [KARDIXTA)

i

A SR

L=

g,

10,

11,
12,

13.

14,

Elaborar y procesar las arjetas de entrada y salida de almacen y el registro de polizas de entrada ¥ salida, por
disposicion del Jefe inmediato Superior.

Efectuar actividades de conciliacién de los Kardex con las areas pertinentes;

Recepcionar, clasificar, tramitar, distribuir y archivar los documentos de Ja Oficina de Abastecimiento y Servicias:
Mantener estricto control de la documentacian que reciba y remitz el jefe de oficina:

Apoyar en las diferentes aclividades del Sistema de Abastecimiento:

Apoyar en la elahoracion del Presupuesto de bienes y servicios, Plan Anual de Contratacicnes de fa Sociedad de
Beneficencia de Arequipa;

Apoyar en la toma de Inventario general de la Sociedad:

Preparar los informes que le sean solicitados por la auloridad correspondiente en los plazos estipulados en lag
narmas y directivas vigentes;

Mantener al dla el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta aplicacion del Sistema de
Abastecimiento:

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, en Ia parte
carrespandiente a su cargo;

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ @quipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asl como
reglamentos y manuales, establecidos por la enfidad

Ejercer el control previa y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamients legal;
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento ¥ Servicios, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

¢ Depende directamente del Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servigios

REQUISITOS MINIMOS

L] Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios no menores a 08 semasires

académicos.
Experiencia laboral de 02 afios en |a Administracion Pliblica ¥/o labores de la especialidad

*  Capacitacion en el Sistema de Abastecimiento, Logistica ¥ computacion
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CAP: 040

CODIGO: 001-0AS-06-1 CLASIFICACION: SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO DE IMPRENTA |

11

2

Realizar trabajos fotogréficos, diagramado, montaje y procesado de las planchas para impresién en el sislsma
Offzet;

Elaborar planchas y formas de impresion que requieren los diferantes drganos de la Sociedad de Beneficencia
Plblica de Arequipa; asi como corregir textos e impresion de acuerdo a instrucciones especiales;

Realizar Irabajos en tipografia, mediante la composicion de textos y formas, usando tipos y logotipes: asl como
Irabajos de impresidn en maguina manual:

Velar por el mantenimiento, impieza y seguridad de la maquinaria equipo y materiales asignados a su cargo;
disponiendo cuando sea necesario el correspondiente mantenimiento y/o reparacion:

Llevar el registro de Ios trabajos efectuados, para la elaboracién de informes para la Administracion:

Apoyar en la elaboracién de los documentos de geslion de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, en |a parte
carrespondiente a su cargo;

Custadiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplic las politicas de seguridad, integracidn y operatividad de informacion, asi come
reglamentos y manuales, establacidos por |a entidad

Elercer el control previo y simultaneo sobre Ias funciones encomendadas, con sujecian al ordenamiento legal;
Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, en materia da su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Jefe de la Oficing de Abastecimiento y Servicios

REQUISITOS MINIMOS

LA A A B B LA LEREERENERNERERERERNEB R
I

f

Instruccién Secundaria Completa

Experiencia laboral 02 afics en la Administracion Publica y/o labores de la especialidad
Capacitacion en la especialidad {imprenta) y computacién
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BIRECCION GENERAL DE RECURSOS ECONOMICOS

L. ORGANIZACION INTERNA

Su organizacién interna es la siguiente:

*  Direccion de Gestion Inmoabiliaria
= Direccion de Cemeanterip ¥ Servicios Funerarips

ll.” LINEAS DE RELACION

Jerarquia

Es un drgano de sequndo nivel organizacional y del tercer nivel jera
Entidad. Depende directamente de I Gerencia General
Inmobiliaria y la Direccitn de Cementerio v Servicios
sU persanal asignado.

rquica dentro de la estructura organica de la
¥ tiene mando directo sobre |a Direccion de Gestion
Funerarios, Cada Unidad ejerce autoridad y mando sobre

Responsabilidad

La Direccion General de Recursos Econdmicos
de recursos econémicos, as|
programas y/o proyectos de b
de la Gerencia General,

es el organo de Linea, responsable de promover la generacion
como el aprovechamiento racianal y eficiente de los mismos en I3 aplicacion a

ienastar y promocion social, Depende jerarquica, funcional y administrativamente
Coordinacion

Internamente, la Direccion General de Recursos Econémicos, coordina con la Gerencia General, Presidencia yla
Clicina General de Administracion en aspectos técnico-normatives, y con los Organos de Asesoramiento, Apayo
¥ Control en materia de asuntos de administraclon de recurses o suministra de bienes y servicips, Exfernamente,
la Direccion establece relaciones funcionales o de apoyo con diferenles entidades publicas yio privadas,
relacionadas g la administracion de bienes patiimoniales o personas usuarias de los bienes o servicios de |a
Sociedad, y con entidades vinculadas ala produccion de bienes Y servicios y de su financiamiento.
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IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFIGAS DEL CARGO

CAF: 041 CODIGO: 001-DGRE-02.2 CLASIFICACION:; EC -
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR[A) GENERAL ||

1. Formular, organizar, dirigir, supervisar ¥y evaluar la ejecucion de los diferentes planes, programas,
proyectos y actividades productivas que contribuyan a potencializar la rentabilidad economica de la
entidad,

2. Establecer relaciones de coordinacion funcional entre los drganos de ejecucion de la Institycion ¥ con
entidades piblicas ¥ privadas del ambito local, nacional & internacional — Cooperacion Internagional —
que permitan gestionar el financiamiento ¥fo mejorar la rentabilidad de I3 entidad:

4. Promover una gestion eficaz, eficlente y moderna, capaz de lograr una mayor participacion en ef
mercado inmobiliario v de cementerio, a través de la innovacian tecnolbgica y mejoramiento de |g
Gestion Administrativa;

4. Proponer y efecutar convenios con entidades publicas y privadas del &mbito local, nagional g

/‘ \ " internacional, con el fin de mejorar la praductividad ¥ competitividad de los productos ¥ servicios de Ia

e entidad;
/ s 5. Disefiar y proponer estrategias de marketing {publicidad) y politicas de venlas, asi como disponer

[ acciones para la recuperacion de deudas;

6. Elaborar los cuadros de ventas y recaudacion de la venta del *Agua de Jesgs" ¥ uso del Servicio Pozos
¥ Piscina, asl como velar por la buena presentacion de sus instalaciones, mantenimiento limpieza y
seguridad de las mismas a fin de contar Con un mejor suministro def producto yio servicio,

f. Proponer a la Gerencia General, las tarifas para la venta del Agua de Jesis ¥ par el Servicio de Pozos ¥
Piscina, entre otros,

8. Elaborar la propuesta de resolucion sobre solicitudes wo tramites promavidos a instancia de pane yio
generadas de oficio que competen a unidades organicas a cargo, elevando todo lo actuado a Ia
Gerencia General para la emision de la resolucion correspondiante,

9. Brindar Asesoria ¥ apoyo técnico a la Alta Direccign y demas unidades organicas en asuntos materia de
sU competencia;

10. Participar activament en I3 elaboracion ylo actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccian,

MR AL AL L L LL R ERERERRERERRRRRR

3 Asi como elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos y de
(@ / gestidn (reglamentos internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento & |as
mismas.
1. Custodiar y dar buen uso a los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de funciones.
12, Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
T By los reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

- Ejercer el control previo ¥ simultaneo de las funciones ercomendadas, con sujecion al ordenamiento
lagal

i)
, | ’E ) 14, Las demés funciones que le asigne |a Gerente General o I3 Alta Direccion, en materia de sy competencia,

;:/LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*  Depende directamente del Gerente General

"L REQUISITOS MINIMOS

. . R B B

1/ ¢ Tiule profesional de Administrador, Economista y/o cameras afines

- *  Especializacion y/o capacitacion en Gerencia Piiblica o en temag relacionados a la especialidad.
*  Experlencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas al cargo

=  Capacitacion en curscs sobre administracion, proyectos ¥ computacion.
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CAP: 042 _ CODIGO; 001-DGRE-06-1 ' CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | R

Elaborar y proponer estudios de mercado, que abarque la identificacion del mercado referencial,
estructura de costos e ingresos, resultados programados, analisis costo — efectividad y fuentes de
financiamiento.

2. Supervision y monitoreo permanente de [as labores técnicas (proceso productivo) realizadas en los
talleres de innovacion y/o emprendimiento, el funcionamiento adecuado del equipo y maquinaria a
utilizar, la labor (productividad) del personal de apoyo, asi como el logro de los objetivos y/o metas
programadas.

3. Mantener una constante coordinacién con la Direccion General de Recursos Econémicos, asi como can
la Direccion General de Bienestar Social en temas relativos a SU competencia.

4. Gestionar convenios yfo alianzas estrategicas con instituciones publicas y privadas que permitan gl
fortalecimiento de capacidades de Ia poblacién albergada a través del adecuado funcionamiento de
talleres de capacitacion.

5. Identificacion y coordinacion con fuentes cooperantes a fin de fortalecer la generacion de iniciativas de
inversion en beneficio de la poblacion albergada,

6. Llevar a cabo talleres y/o reuniones de trabajo, de manera permanente que permita brindar la asesoria y
acompariamiento adecuado para la identificacion y/o generacion de oportunidades de negocio.

7. Elaborar informes permanentes, dirigidos a la Direccion General de Recursos Econémicos, de |a
recaudacion y produccion generada por la comercializacién de los productos elaborados, costos y
presupuestos a ejecutarse, asi como las acciones realizadas para el cumplimiento de sus funciones.

8.  Participar activamente en la elaboracion y/o actualizacién de los Documentos de Gestion de la Direccion
en la parte comespondiente a su cargo. Asi como elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion
respectiva de los documentos normativos y de gestion (reglamentos internos) en el ambito de su

competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

9. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidcs en la Sociedad de Beneficencia Publica de
Arequipa, para mejorar la atencion al usuario;

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

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

12. Las demas funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

*  Depende directamente del Director (a) de la Direccion General de Recurses Econémicos

REQUISITOS MINIMOS

*  Lic. en Administracion de Empresas yio afines

*  Experiencia Laboral de 01 afio en la Administracién Publica y/o labores de la especialidad
«  Cursos y/o Capacitacion en la Especialidad y computacion.

L¥ ]}
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CARGO ESTRUCTURAL: ARTESANO I

L

: mi—mam . - CLASIFICACION: 5P-AP

1. Disefiar y confeccionar trabajos especializados en diferentes tipos de materiales y de acuerdo a las
necesidades del mercado

2. Ejecucion de actividades técnicas en los procesos productivos realizados en los talleras de innovacion
ylo emprendimiento, asi como laberes simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

3. Efectuar el control de calidad del movimiento del taller, asi como Ia calidad de los trabajos efectuados.

4. Determinar y registrar las necesidades de adquisicién de materiales, repuestos y accesorios a utilizar,
calculo de costos y presupuesto a ejecutarse, informando las mismas al encargado (a) del Area
Funcional no Estructurada de Innovacién y Emprendimiento.

3. Llevar a cabo charlas y/o talleres de capacitacion en actividades basicas de la especialidad, asi como Ia
participacion directa en la realizacion de les actividades propias de Ios talleres.

6.  Elaborar informes permanentes, a su jefe inmediato, sobre las acciones realizadas para el cumplimiento
de sus funciones.

7. Participar activamente en la elaboracion y o actualizacién de los Documentos de Gestion de la Direccion
en la parte correspondiente a su cargo. Asi como elaborar y/o actuzlizar y tramitar la aprobacion
respectiva de los documentos normativos y de gestion (reglamentos intemos) en el ambito de su
competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas:

8. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Publica 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;

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

1. Las demés funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

D LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

"‘,;'f »  Depende directamente del Encargado (a) del Area Funcional no Estructurada de Innovacion y
Emprendimiento

REQUISITOS MINIMOS

»  Titulo de Instituto Superior Tecnolégico
»  Experiencia Laboral de 02 afos en la Administracion Publica yfo labores de la especialidag
= Cursos y/o Capacitacion en la Especialidad ¥ computacion
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA
I ORGAMGEQR‘IHTERNA

No tiene erganizacién Intema,
Nl LINEAS DE RELACION

4. Jerarquia

Depende directamente de 1 Diraccion General de Recursos Econdmicos,

b.  Responsabilidad

Econémicos.

¢.  Coordinacién

. ESTRUCTURA DE CARGOS

' N°DE CARGO ESTRUCTURAL
NDMENCLATURA
001-DGLO3-1 |

ORDEN ‘
044 ADMINISTRADOR(A) |
: t’ 045 ‘ ABOGADO | 001DGH05-1_
’ 045 AHSTENTEADMHMSTRAHVOF _001DGH51 |
047043 ’ TECNICO ADMINISTRATIVO | ’ 001-DGI-06-1
mg 050 | TECNICO EN MANTENIMIENTOT 001-DGH06-1
051 SECRETARIAN
5 052 | AUXILIAR DE MANTENIVIENTG

TOTAL I
A = ==t e LT

Es del tercer nival organizacional y del cuarto nivel jerarquico, dentro de I3 eslructura organica de la Entidag,

La Direccion de Gestién Inmobifiariz €5 una Unidad Organica de linea, fesponsable de la administracion ¥
mantenimiento de los inmuebles de propiedad de Ja Sociedad de Eeneficencia Piblica de Arequipa, asi como da
la ejecucion de actividades lécnicas de control patrimonial, Depende de Ia Direccion General de Recursos

En los aspecios tecnico-administratives tiene relaciones de caragter funcional con |a Direccion General de
Recursos Econémicos, con los drganos de Asesoramiento. Administracién y Control. En el ambito externo, se
relaciona con enlidades publicas y privadas afines a |a tenencia y administracion de inmusbles,

‘ CoDIGO ' CLASIFICACION ' TOTAL (
SF‘ES

_SPES
_ _SPAP '
SP-AP

’ 001-DGI-06-2 J SP-AP ' 0 ;4
001-DGI052 SP-AP 0 |
‘ 09

37




V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

e __ CODIGO: 001-06103-1 (CLASIFICACION: SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL: ADMIMISTRADOR(A}| : =

Programar y desarrollar actividades que permitan g Amendamiento de los inmusbles de la entidad.
Hacer seguimiento a la conservacion ¥ seguridad de los bienes Inmusbles de |a Entidad.
Efectuar el Saneamiento de los Inmuebles de la Entidad.

Mantener actualizado el margesi de bienes de Ia Entidad
Proponer y gjecutar el mantenimiento de los Inmuebles de la Entidad
Controlar el cumplimiento de obligaciones contractuales de log alguileres, Convenios ¥ otras formas de fraslade de |a

posesian que se hayan efectuado, reportando de forma oportuna a la Oficina de Asesoria Juridica para fas acciones
Que correspendan en case se detecten incumplimientos.

Proporcionar informacion oportunz y mantener coordinacion constante con
suscripcion ylo ejecucion de Contratos, Convenios, afg.

8 Participar activamente en la elaboracién ¥ 0 actualizacion de los Documentos de Gastion de fa Direccion en la parte
correspondiente a su cargo.

9. Proponer documentos normativos y de geslion (reglamentos internas
desarrollar sus funciones de forma eficiente.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcicnes:
11. Ofras funciones que le asigne fa Direccion General de Recursos Econdmicos, en materia de su competencia

0 et B oea

la Oficina de Asescria Juridica para la

) en el dmbito de su competencia, que le permitan

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de| Director(a) General de Recursos Econémicos

REQUISITOS MINIMOS

* Titule Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad

* Especializacion yio capacitacion en Gerencia Publica o en temas relacionados a la especialidad,
* Experiencia laboral de 03 afigs en actividades relacionadas al cargo

= Capacitacion en la especialidad y computacion

i i
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CAP: 045

1.

8
9.

10,
.

WEEFEEFIIITIIIIIIIIIIIIIIIIIID

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO |

CODIGO: 001-DGI-D5- | CLASIFICACION: SP.ES

Tramilar las inscripciones en primera de dominip, amendamiento, reversion, afectaciones en Lso,
desafectaciones y fransferencias patrimoniales de los bienes de la Entidad, segln las nommas legales
establecidas;

Praparar y remitir en forma oportuna los requerimientos de informacién solicitados por la Superintendencia de
Bienes Nacionales en el Sistema Macional de los Bienes de Propiedad Estatal SINABIP del patrimonio de la
Sociedad de Beneficencia Pablica de Arequipa

Ejecutar cuando comesponda las acclones de saneamienta fisico y legal de los inmuebles, asi como la
actualizacion del margesi de bienes inmuebles de |a enlidad de acuerdo a la normatividad legal vigente: asi
como ejecutar actividades de seleccién, anélisis, clasificacion y codificacion de la informacion de caracter
juridico;

Estudiar expedientes, proponer correcciones y emilir informes preliminares acerca de casos sobre arrendamianto
de los inmuebles; asi como coordinar ¥ organizar las cobranzas coactivas a inquilinos marosos:

Mantener ordenado, clasificado y actualizado Ios librog de Margesi de Bienes de la Sociedad;

Eecutar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones Iributarias respecto a la propiedad v arrendamiento de
los inmuehles, asi como slaborar log contratos de arrendamiento

Participar activamente en la elaboracion ylo actualizacién de los Documentos de Gestion de Ia Direccitn en la
parte correspondiente a sy cargo. Asi como efaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de log
documentos normativos v de gestion (reglamentos interos) en el ambilo de sy competencia, dando estricto
cumplimiento a las mismas,.
Custodiar y dar buen uso de los bieres ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:
Cumplir v hacer cumplir las politicas de seguridad, integraciin y operatividad de informacian, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la enlidad

Ejercer el control previo ¥ simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras funciones que ls asigne la Jefatura, en materia de su compelencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Administrador(a) de la Direccién de Gestian Inmabiliaria

©/REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado colegiado
Experiencia Laboral de 02 afios en actividades relacionadas al carge
Capacitacion en cursps de Ia especialidad y computacion.
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CAP: 046 CODIGO: 001.DGI-051 CLASIFICACION; SP.ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ;

1. Apoyarenla programacian y evaluacién de actividades administrativas;

- Realizar inspecciones periddicas a los locales alquilados, locales an cesian

3. Gestionar los expedientes de los nuevas conbratos, renovaciones
previa accion de cantrol y sequimiento.

4. Realizar conciliaciones con la Oficina
Cuentas por cobrar a inquilTinos
expedientes administrativos

5 Actualizar mensualmente [a informacién del
Abastecimiento y Servicios;

6. Parlicipar activamente en [a elaboracion y o actualizacién de los
parle correspondiente a sy Cargo. Asi como elaborar y/o actuaj
documentos normativos y de gestion (reglamentos inlernos;)

,"A\ cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de Jos bienes y equipos asignados, pars el cumplimiento de sus funciones:
Cumplic y hacer cumplir las politicas de seguridad, infegracién y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por 13 enlidad

9. Eercer el control previa y simultaneo sobre las funciones encomendadas. con sUjecion al ordenamiento legal:
10, Otras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

BN Uso por convenios y/o comadalos,
de contratos, sobre la situagian de los mismos

de Contabilidad y Tesoreria con respecto a los depositos de garantia,
¥ cuentas por cobrar de dudosa recuperacidn de ex inquilinos, elaborando los

Patrimonio Inmobiliario, en coordinacién con la Oficing de
Documentos de Gestion de |a Direccion en la

zar y tramitar la aprobacisn respectiva de los
er el ambito de sy competencia, dando esticlg

-
—-

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

*  Depende directamente del Administrador(a) de la Direccion de

REQUISITOS MINIMOS

Gesfian Inmabiliaria

—— —-—-v"'-"".""'.'.'

* Grado Académico de Rachiller yio Tiulo Profesional en Administracion,
* Experiencia Laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
» Capacitacién de cursos de Ia especialidad y computacion.

Economia, Contabilidad ¥ afines.
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CAP; D47

CODIGO;: 001.DGI1-06-1 CLASIFICACION: SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNIGO ADMINISTRATIVO | {RECAUDADOR)

1.

Efecluar el cobro de los alquileres y de los servicios comunes, segin la relacion de compromisos de
élquileres de casas-habitacion, tiendas, oficinas, cocheras, oficina de Lima y ofros inmuebles, de acuerdo
con las especificaciones del TUPA, registrando la informacion generada; asl como informar al pablico acerca
del arrendamiento de los inmuebles;

Elaborar los recibos de ingresos del pago del arrendamiento de los inmuebles: asi como hacer la entrega del
dinero y del recibo correspondiente:

Elaborar la respectiva Planilla de Cobranza de alquileres y de los Recibos de Ingresos, de acuerdo a la
cobranza que se efectiia a diario y en forma correlativa:

Elaborar a diario el Registro de Ventas para efectuar la recaudacion, asi como controlar y custodiar las
Facturas y Boletas de Venta;

Elaborar la liquidacion del IGV y efectuar el vaciado en Tarjetas de Cuentas Corrientes de cada uno de los
inquilinos;

Elabarar el cuadro de deudores, la diferencia del cambio, la Nota Contable, la reclasificacion de Cuentas, de
acuerdo a la normatividad vigente y comespondiente ¥ para su entrega, previa autorizacion, a las unidades
correspondientes;

Participar activamente en la elabaracion ¥ 0 actualizacién de los Decumentos de Gestion de |a Diceccion en
la parte correspondiente a su cargo. Asi como elaborar yfo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de
los documentos normativos y de gestion (reglamentos intemos) en el ambito de su competencla, danda
estricto cumplimiento a las mismas:

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignades, para el cumplimiento de sus funciones;
Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y cperatividad de infarmacion, asi como
reglamentos y manuales, eslablecidos por la entidad

- Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al erdenamiento

legal;

. Otras funciones que I asigne la Jefatura, en materia de sU competencia

Esludios Universitarios o Tlulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menores g 06 semestres
academicos.

Experiencia Laboral de 02 arfos en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion téenica relacicnada al cargo y computacion.
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CAP: D48 , CODIGO: 001:DGI-06-1 CLASIFICACION; SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Ejecutar, verificar, y mantener actualizado Ios ragistros en el sistema informatico de muebles & inmuebles.
en refacion a la vigencia de contratos, renovaciones depasitos de garantia, letras y servicios:

2. Elaborar los compromisos de alquileres en forma mensual: elaborar estadisticas de recaudacién mensual de
inmuebles; asi como la actualizacion mensual de la Situacion de Inmuzbles:

3. Elaborar el record de pages y liquidaciones del sistema, asi comp llevar un registro y control de Letras en
Cantera:

4. Elaborer las notificaciones a los arrendatarios par vencimiento de confrato, por deuda u otros que e asigne la
jefatura;

5. Conciliar con la Oficina de Contabilidad ¥ Tesoreria los Depdsitos de Garantia del Sistema y las deudas do
ex inquilinos de Cuentas por Cobrar de Dudesa Recuperacion:

E. Realizar el Cuadro de Actualizacion de Deudas de inquilinos rmorosos y repertarlos a INFORCORP;

7. Supervisar los Pagos que por servicios comunes de agua, luz, telefonia ¥ arbitrios municipales lengan que
hacer los inquilinos; los inventarios flsicos de los muebles que forman parte dsl contrato de alquiler del
inmueble, elaborar y presentar las declaraciones juradas de autoevalio de los inmuebles, asi como llevar sl
control de las letras fimadas por los inquilinos y enviar su proteste cuando estas no son pagadas;

8. Participar aclivamente en |3 elaboracian y o actualizacion de |ps Documentos de Gestion de Ia Direccién an
la parte correspondiente a su cargo. Asi como elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacian respectiva de
los documentos normativos Y de gestion {reglamentos internos) en el ambito de su compelencia, dando
estricto cumplimiento a las mismas;

. Custodiar y dar buen uso de los hienes Y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

10. Cumplir y hacer cumplir las polilicas de seguridad, integracion y operatividad de informaeién, asi como
reglamentes y manuales, establecidos por la entidad

1. Elercer el conlrol previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion &l ordenamiento
legal;

12. Ofras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su campelencia

*  Depende directamente del Administrador(a) de la Direccién de Gestién Inmabiliaria

*  Estudios Universitarios o Titulo de Instituta Superior Tecnoldgico con estudios no menares a 08 semestres
academicos,

= Experlencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas 2l cargo

*  Capacitacion técnica relacionada al cargo y computacion,




CAP: 049050 - _ CODIGO: 001-DGH06-1 CLASIFICACION; SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO |

1

2
3.
4
5

oo

Ejecutar trabajos de electricidad y ofros trabajos especiales deg gasfileria asi como instalar eqUIpos sanitarios en
edificaciones y patrimonig de I entidad:

Ejecutar obras de albafilleriz, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.
Determinar las necesidades ge material, repuestos y accesorios que se requiera;
Sjecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones,

Participar activamente en |a elaboracion y o actualizacion de los Documentos

parte comespondiente a sy cargo. Asi como elaborar ylo aclualizar y tramitar
documentos normativos ¥y de geslién (reglamentos internos) en el ambilo de
cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipas asignados, para a! cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las paliticas dg seguridad, integracién Y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manualas, establecidos por Ja entidag

Ejercer el control previo ¥ simullaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al
Otras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de sy competencia

de Gestion de la Diraccion en Ja
la aprobacion respectiva de los
SU competencia, dando estricto

ordenamiento legal:

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:;

REQUISITOS MINIMOS

*  Dapende directamente del Administrador(a) de Ia Direccién de Gestion Inmobiliaria

Secundaria Completa

Experiencia labaral de 02 afos en actividages refacionadas g cargo
Capacitacién relacionada oon el cargo




CAP: 051 CODIGO: 001-DGI-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGD ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il

1

9.

10
11
12.

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo responsabilidad loda la documentacién
correspondiente érea clasificandola segun prioridad, asl como mantener en archivo digital los documentos
oficiales;

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos que se |e requiera;

Mantener ordenada, clasificada, actualizada, inventariada y en adecuada conservacion la documentacion en
tramile y los archivos de la Direccion de Promacion y Desarrolls Econdmico:

Atender y gestionar las llamadas telefanicas recibidas; concertar citas de acuerdo a instrucciones y manlener
actualizado el Direclorio Telafénico

Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacion y sistema de trabajo de la Presidencia y la Gerencia
General

Gestionar la provision de liles de Oficina que requiera la Direccion; asi como redactar documentos administrativos
de acuerdo a instrucciones;

Atender al personal y al piblico en general, en asuntos concernientes a sus competencias;

Participar activamente en la elaboracién y o actualizacion de los Documentos de Gestion de I Direccidn en la
parte correspondiente a su cargo. Asl como elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos internos) en &l ambite de su competencia, dandg estricto
cumplimiento 4 las mismas:

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

Cumplir y hacer cumplir las paliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ardenamiento legal;
Otras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su compeleacia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

«  Depende directamente del Administradar(a) de la Direccion de Geslion Inmohiliaria

REQUISITOS MINIMOS

«  Tilulo de Secretaria Ejecutiva yfo carreras afines.

= Experiencia [aboral de 02 afos en actividades relacionadas al Cargo

+  Conocimiento comprobado de Computacién a nivel intermedio.

»  Muy buena redaccion y ortografia y buenas relaciones interpersonales.
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CAP: 052

CCDIGO: 001-DGI-06-2 CLASIFICACION: SP-AP

CARGQ ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE MANTENIMENTO It

B.

7.
4

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, maleriales, y/o personal gue ingresa y sale del local,

Efectuar y realizar reparaciones en las instalaciones elécricas y sanitarias;

Mantener en buen estado de conservacion y limpieza de las edificaciones y mobiliario de la Sociedad de
Beneficencia Publica de Arequipa;

Delerminar las necesidades de material, repuestos ¥ 2cCesorios que se requiera;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazes estipulados en las
normas y directivas vigentes;

Participar activamente en la elaboracién y o actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccion en la
parte carrespondiente a su cargo;

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignadoes, paa el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las polllicas de seguridad, integracion y operatividad de informacian, asi comg
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

8. Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
10. Qtras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

Depende directamenle del Administrador(a) de la Direccion de Gestion Inmobiliaria

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa

Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en cursos en la especialidad.
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DIRECCION DE CEMENTERIO Y SERVICIOS FUNERARIOS
. ORGANIZACION INTERNA

No tizne organizacion

Il LINEAS DE RELACION

Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y cuarte nivel jerarquico dentro de la estructura de Ia Enlidad. Depende
directamente de la Direccion General de Recursos Econémicos,

Responsahilidad

La Administracian de Cementerio v Servicios Funerarios es 13 unidad organica responsable de la administracion,
de servicios funerarios y atencién de sepelios con sujecion al Codigo Sanitario, su Reglamento y demas normas
complementarias. Responde de sus acciones ante la Direcrion General de Recursos Econdmicos.

Coordinacién

Internamente, coardina asuntos de caracter téenico-administrativo con la Gerencia General, la Direccion General
de Recursos Econdmicos., los Organes de Asesoramiento, Apayo y Conirol. En el dmbito externe, coardina con

la Municipalidad Dislrital de Bustamante y Rivero, la Junta de Reganles, Capellania y ofras entidades afines g los
servicios funerarios.

7 L. ESTRUCTURA DE CARGOS

N° DE CARGO ESTRUCTURAL

ORDEN NGMENCLATURA CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
_ . 053 ADMINISTRADORIA) | _ 001-DCSF-03-1 SP-DS 01
A0 054 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 001-DCSF-05-1 SP-ES 01
P14 055 [ TECNICO ADMINISTRATIVO | _ 001-DCSF-05-1 SP-AP F
_.;;‘.-:_\,,7’ 056-058 | SEPULTURERQ | 001-DCSF-08-1 SP-AP 03
=7"| 059060 | AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO Il | 001-DCSF-06.2 SP-AP 02
e TOTAL i 08
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CAF: 053

1.

C

B.
T
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e

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CODIGO: 001-DCSF-05-1 CLASIFICACION: SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL: ADMINIST RADOR{A) |

Planear, organizar, coordinar, supenvisar y evaluar la ejecucion de las actividades que se desarrollan en el
Servicio de Cementerio y Servicios Funerarios, con ameglo a las normas lécnicas, sanitarias y administrativas
vigentes;

Proponer y realizar estudios de mercado, proyectos y actividades orfentados a lograr una mayor rentabilidad en
los servicios que ofrece la Administracion de Cementerio: asi como la inspeccion y evaluacion de la sjecucion de
los mismos; :

Autorizar y coordinar con la Administracion de Cementerio [a ejecucion de sepelios, exhumaciones, fraslados
internas y externos y otros servicios, de acuerdo a las nomas sanitarias; asi como la colocacion de |4pidas,
rejas, espejos, elc

Controlar y mantener al dia los registros de sepelios en nichos y mausoleos, traslados, exhumaciones y sepelios
de caridad, sefvicios de sepelio, actos religiosos en los funerales, asi como la asistencia ¥ permanencia del
personal asignado al Cementerio: sepultureros, jardineros, vigilantes, personal de limpieza, ¥ aguateros,
determinando sus tareas diarias, para la elaboracion de la informacion estadistica de los ingresos, egresos ¥
ventas;

Planificar, organizar y controlar las acciones de mantenimiento, limpieza, orato, regado de jardines, pintado de
pabeliones, etc. asi como la seguridad y vigilancia del Cementerig:

Orientar al piblice en sus peticiones sobre la adquisicién de nichos y/o ubicacién de sepulturas;

Conducir el archivo de los documentos, Recibos de Caja, y la correspondencia remitida y recibida;

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Ata Direccion y demas unidades organicas en asuntos materia de su
competencia;

Proponer a la Direccion General de Recursos Economicos la reestructuracién de los servicios que brinda la
Direccién de Cementerio y Servicios Funerarios:

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad comespondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes;

Participar activamente en la elaboracion yfo actualizacian de log Documentos de Gestion de la Direccign en |a
parte correspendiente a su cargo. Asi como elaborar ¥lo actualizar y tramitar la aprobacion respecliva de los
documentos normativos y de gestion {reglamentos intemos) en &l dmbito de sy compelencia, dando estricto
cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de sequridad, infegracion y operatividad de informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad
Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiente legal;
Otras funciones que e asigne la Direccién General de Recursos Econamicos, en maleria de su competencia

@E;hs DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

d A L
S
= *  Depende directamente del Director(a) General de Recursos Econdmicos
o - REQUISITOS MINIMOS
*  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionades con la especialidad
=  Especializacion y/o capacitacion en Gerencia Piblica o en temas relacionados a ia especialidad.,
e *  Experiencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas al cargo
a7

Capacitacion en |a especialidad y computacion

a7



CAP: 054
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

g,

10.

11.

12,

13.
14,

CODIGC: 001-DCSF-05-1 CLASIFICACION: SP-ES

Apoyar en la programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades administralivas de la Direccisn de
Cementerio y Servicios Funerarios;

Proponer y realizar estudios de mercado, proyectos y acfividades orientados a lograr una mayor rentabilidad en
los servicios que ofrece la Direccin de Cementerio:

Realizar inspecciones y controlar ef cumplimiento de labores v actividades de Sepultureros, Vigilantes,
Jardineros, Aguateras y otros, involucrados en las actividades de |a Direccion;

Proponer la reestructuracion de tarifas de Ios servicios Que brinda la Direccidn de Cementerip ¥ Servicios
Funerarios, basados en los precios de mercado ¥ la competencia existente:

Conducir y mantener el registro del patrimonio del Cementerio General:

Apoyar en formulacién de los Informes Técnicos solicitados por las Instancias competentes de la Sociedad de
Beneficencia Piblica de Arequipa:

Apoyar en el inventario de los bienes de la Unidad de Cementerio General y Servicios Funerarios, asf como an a
conduccion del archive de la documentacién ¥ cormespondencia de la Direccion;

Informar al plblico usuario sobre [os servicios de sepelios y servicios funerarios que proporcionz la Sociedad de
Beneficencia;

Participar activamente en la elaboracign ¥ 0 actualizacién de los Documentos de Gestion de la Direccion en la
parte correspondiente a su cargo.

Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos nomativos y de gestion
(reglamentos internos) de la Direccion, dando estricto cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para &l cumplimiento de sus funciones;

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

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependz diractamente del Administrador(a) de [a Direccidn de Cementerio y Servicios Funerarios

REQUISITOS MINIMOS

Grado Académica de Bachiller o Titulo Profesional Universitario
Experiencia laboral de 02 afios en actividades administrativas o en temas relacionadas al cargo
Capacitacidn en cursos de administracian ¥ computacién
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CAP: 055 _ CODIGO: 001-DCSF-06-1 CLASIFICACION:; SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMIN/STRATIVO | (RECAUDADOR)

Fa

Fr

Lievar el Control de Nichos por Pabellones: de difuntos por orden alfabético en nichos temporales v nichos
permanentes; exhumaciones, comunicar en forma diaria v con la dsbida anticipacion de los sepelios, con
indicacion de fodos los datos y requerimientos del caso: asi como cada ang llevar a cabo el Inventario
correspondiente de nichos;

Emitir Recibos, por la concesién en uso de nichos permanentes y temporales, nichos que pasan de temporal a
permanente, traslado de cadaver de un nicho a ofro niche, de un nicho a mausoleo, a cementerio piblico o a
cementerio privado, o para unién de cuerpos; inhumacion a mausoleo, servicio de carroza, bisqueda de restos en
el Osario, concesion de terreno para mausoleo, pago de revision de planos para mauscleo, solicitud de més
cuerpos en un mausoleo, riego de jardines para mausoleo y nichos, servicios de sepelio emisién de duplicados de
recibos solicitados por usuarios, agregado de nombres, colocacian de accesarios en nichos o mausaleos;

Llevar el Registro de Ventas al dia, efectuando al finalizar el mismo las liquidaciones correspondientes: informando
de esta manera el total de Venta de Bienes y Servicios del Cementerig,

Informar al plblico usuario sobre los servicios de seplic y funeraria que proparciona la Sociedad de Beneficencia;
Participar activamente en la elaboracion y 0 aclualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccibn en la
parle correspondiente a su cargo. Asl como elaborar Yo aclualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normatives y de gestion (reglamentos internos) en el ambito de su competencia, dando estricto
cumplimiento & las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funcionas encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne a Jefatura, en materia de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*  Depende directamente del Administrador(a) de la Direccion de Cementerio y Servicios Funerarios

A 2 2 SREQUISITOS MINIMOS
2%

e * i - - - - . v 1 - ro_a i
WA OF = Estudios Universitarios o Titulo de Instituty Superior Tecnoldgico con estudics no menores a 06 semestres

academicos.

*  Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
*  Capacitacion en cursos de administracion y computacion
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CAP: 056-058 CODIGO: G01-DCSF-08-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: SEPULTURERO |

P Cad 2

(*}]

(& 5]

Solicitar opertunamente los materiales v herramientas necesarios para el cumpiimiento de sus funciones;

Realizer el traslado de atatdes y su colocacion en los nichos o de un nicho a ofro o fuera del Cementerio;

Efectuar la colocacion de lapidas, rejas, maydlicas y espejos;

Realizar las excavaciones de fosas comunes; exhumaciones de nichos temporales; asi como faenas quincenales
para la limpieza del Camenterio:

Proponer acciones para una mejor atencion al publico en la prestacién de servicios: asi como informar de
rregularidades que se presente durante el servicio o fuera da &l

Participar activamente en la elaboracion y o actualizacion de los Documentos de Gestian de la Dirgccion en la
parte correspondienta a su cargo. Asi como elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentes normatives y de geslion (reglamentos internos) en el ambite de su competencia, dando estricto
cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracidn y operatividad de informacion, asl como
reglamentos y manuales, establecidos por [a entidad

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

Otras funcicnes que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Cepende directamente del Administrador(a) de |a Direccién de Cementerio y Servicios Funerarios

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa
Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacicn en cursos en la especialidad.
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CAP: 059-060 CODIGO: 001-DCSF-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL : AUXILIAR DE CONSERVACIGN ¥ 3ERVIGIO 1l

il

2
3.
4,

7.

B.
9

Efectuar la impieza de los diferentes ambientes y locales del Cementerio General: evitando la acumulacion de
desperdicios o su incineracion;

Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes;

Cperar equipos de manejo sencillo;

Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimienio y conservacion de las areas verdes del Cementerio
General;

Participar activamente en la elaboracion y o actualizacion de los Documentos de Gestian de la Direccion en la
parte comespondiente a su cargo. Asl como elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos internos) en &l ambito de su competencia, dando astrictn
cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen usc de los blenes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la enfidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas. con sujecion al ordanamiento legal;
Otras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su compelencia

- LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Administrador(a) de [a Direccion de Cementerio ¥ Servicios Funerarios

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa
Experiencia laboral de 02 anos en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en cursos en la especialidad.
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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR SOCIAL

ORGAMNIZACION INTERNA

Su organizacion interna es la siguiente:

Direccion de Servicios Alimentarios

Direccitn del CAR del Nifio "Chaves de la Rosa”;

Cireccion del CAR del Adulto Mayor “El Buen Jesos”

Cireccion del "Hogar de Maria" y Hospedaje “El Buen Samaritang”

LINEAS DE RELACION
Jerarguia

Es un drgano de segundo nivel organizacional y del tercer nivel jerarquico dentro de la estructura organica de la
Entidad. Depende directamente de la Gerencia General y fiene mando directo sobre: Direccién de Servicios
Alimentarios, Direccion del CAR del Nifio “Chaves de la Rosa™ Direccion del CAR del Adulto Mayor “El Buen
Jes(s" y la Direccion del “Hogar de Maria” y Hospedaje “E| Buen Samaritano. Cada Unidad ejerce auloridad y
manda sobre su personal asignado,

Responsabilidad

La Direccion de General de Bienestar Social, es un drgano de linea, encargada de conducir, controlar y evaluar la
atencicn de los servicios asistenciales, en el marco de las politicas nacionales y del sector MIMP, asumiendo
funciones de bienestar, apoyo y sequridad social integral a favor de nifios, adolescentes, madres maltratadas y
adultos mayores y toda persona con problemas de salud mental que se encuentran en situacién de riesgo, pobreza
extrema y abandono moral y material. Depende jerarquica, funcional y administrativaments de la Gerencia
General.

Coordinacion

Internamente, la Direccion de General de Bienestar Social, coording con la Gerencia General, Presidencia yia
Oficina General de Administracion en aspectos técnico-normativos, y con los Organos de Asesoramiento, Apoyoy
Control en materia de asuntos de administracion de recursos o suministro de bienes y senvicios. Externamente, |a
Direccion establece relaciones funcionales o de apoyo con diferentes entidades publicas yio privadas, relacionadas
a la administracion de bienes patrimoniales o personas usuarias de los bienas o servicios de [a Sociedad, y £on
entidades vinculadas a la produccion da bignes y servicios v de su financiamiento,

ESTRUCTURA DE CARGOS
N°DE | CARGO ESTRUCTURAL I
Pt o CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
DIRECTOR(A) GENERAL | 001-DGBS-02.2 EC__ 01
SECRETARIA I 001-DGBS-06-2 | SP-AP 01
TOTAL '| 02
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CAP: 061 CADIGO: 01-DEES-02-2 CLASIFICACION: EC
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR(A} GENERAL Il

1

11
12,

Flanear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de los diferenles programas de bienestar social,
proyectos de desarrollo y aclividades que garanticen la eficiente atencion de los senvicios asistenciales que presta
la entidad;

Froponer e implementar politicas y procedimientos orientados & la mejora en la calidad, cobertura y diversificacion
de los servicios asistenciales.

Proponer y ejecutar convenios can entidades piblicas y privadas del mbilo local, nacional e intemacional, para el
logro de los fines sociales de la institucion;

Realizar evaluaciones de safisfaccion a beneficiarios, asi como establecer evaluacion de Costo — Efectividad de los
servicios asistenciales.

Desarrollar y ejecutar un sistema de seguimiento y control que permita generar reportes de informacian sobre la
implementacién, funcionamiento y resultados generados por los diferentes programas de bienestar social,
proyectos de desarollo y actividades asistenciales.

Elaborar la propuesta de resolucion sobre solicitudes y/o trdmites promovidos a instancia de parte yfo generadas
de oficioc que competen a unidades organicas a cargo, elevando tode lo actuade a la Gerencia General para la
emisidn de la resolucion correspondiente.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Ata Direccion y demas unidades organicas en asuntos materia de su
competencia;

Farticipar activamente en la elaboracion y o actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccion. Asi como
elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacian respectiva de los documentos normativas y de gestidn {reglamenfos
intemas) en el ambite de su competencia, dando estricty cumplimiento a las mismas.

Custodiar y dar buen uso da [os bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

- Cumplir y hacer cumpiir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asf como reglamentos

y manuales, establecidos por la entidad,
Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal:
Otras funciones que le asigne el Gerente General o a Alta Direccidn, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Administrador, Economista, Sociélogo yio carreras afines

Especializacitn y/o capacitacion en Gerencia Publica o en temas relacionados a la especialidad.
Experiencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion en cursos sobre administracion, gerencia, proyectos y computacion,



CAP: 062

1.

B
10.

"
12,

. ¥ 8 B

CODIGO: 001-DGBS-06-2 CLASIFICACION; SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il

Recibir, clasificar, registrar, framitar y archivar oportunamente y bajo responsabilidad toda |a documentacion
correspondiente area clasificandola segan prioridad, asi como mantener en archivo digital los documentos
oficiales;

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos que se le requiera;

Mantener ordenada, clasificada, actualizada, inventariada ¥ en adecuada conservacion |a documentacion en
tramite y los archives de la Direccion de Promocion y Desarrolle Econémica;

Atender y gestionar |as llamadas telefonicas recibidas; concertar citas de acuerdo a instrucciones y mantener
actualizado el Directorio Teleionico

Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacion y sislema de trabajo de la Presidencia y la
Gerencia General

Cestionar la provision de dfiles de Oficina que requiera la Direccion: asi como redactar documentos
administrativos de acuerdo a instrucciones;

Atender al personal y al piblico en general, en asuntos concernientes a sus compelencias.

Participar aclivamente en la elaboracion y o actualizacion de los Documentos de Gestian de |a Direccion. Asi
como elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos ¥ de gestion
reglamentos internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas,

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Publica de Argquipa,
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 la Jefatura, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director{a) General de Bienestar Social

EQUISITOS MINIMOS

Tiulo de Secretaria Ejecutiva y/o carreras afines,

Experiencia laboral de 02 anos en actividades relacionadas al cargo
Conocimiento comprobado de Compultacian a nivel intermedio.

Muy buena redaccion y ortografia y buenas relacionas intsrpersonales.
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DISECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS
ORGANIZACION INTERNA

L

No tiene organizacian

LINEAS DE RELACION

1.

Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y cuarto nivel jerarquico dentro de la estruclura organica de la Enfidad.
Depende directamente de |a Direccion General de Bienestar Social.

Z.  Responsabilidad
La Direccion de Servicios Alimentarios es la unidad organica responsable de dirigir v conducir las acciones
relacionadas a la administracion de la produccion del Servicio Alimentario. Responde de sus acciones ante la
Direcclon General de Bienestar Social.
3. Coordinacién
En los aspectos técnico-administrativos mantiene relaciones de caracter funcicnal con la Gerencia General,
Direccion General de Blenestar Social y con los organos de Asesoramiento, Administracion y Control, En el
ambito externo, con entidades publicas y privadas afines de la ciudad de Arequipa.
ESTRUCTURA DE CARGDS
CARGO ESTRUCTURAL i e
NOMENCLATURA CODIGD CLASIFICACION TOTAL 1
ADMINISTRADQR(A) | 001-DSA-03-1 SP-DS n
AUXILIAR DE NUTRICION | 001-DEA-08-1 SP.AR B
| TOTAL _ ']
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CAP: 063 CODIGO: 001-DSA-03-1 CLASIFICACION: SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRADOR(A) |

1

=

=

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gjecucion de las actividades y/o procesos con respecto a la
manipulacién y preparacion de los alimentos, a través de la aplicacion de las normas ylo directivas administrativas,
lecnicas y sanitarias vigentes:

Formular, ejecutar y evaluar los programas de educacion alimentaria ¥ nutricional, promaoviende y difundiendo &l
consume de los alimentos autéctonos a los usuarios del Servicio:

Proponer y realizar estudios y proyectos arientadas a alcanzar una mejor preparacidn de los alimenlos que
coadyuven la reduccion de los diferentes grados de desnutricion con el que ingresan los nifios a la Instifucian:
Velar por la buena presentacion de las diferentes instalaciones, mantenimiento, limpieza y seguridad de la
Administracion de la Direcclon de Servicios Alimentarios, para una atencion de calidad a la poblacion beneficiaria;
Brindar asesoria y apoyo técnico a la Ata Direccién y demas unidades organicas en asuntos materia de su
competencia;

Participar activamente en la elaboracion y o actualizacion de los Documentos de Geslion de la Dirgccidn. Asicomo
elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacién respectiva de los documentos normativos y de gestién (reglamentos
internos) en el ambito de su competencia, dando esfricto cumplimiento a las mismas.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Sociedad de Beneficencia Publica de Areguipa, para
mejorar Ia atencién al usuano:

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

Ejercer el control previo y simultaneo sobre |as funciones encomendadas. con sujecion al ordenamiento legal;

Las demas funciones que le asigne la Direccion de Servicios Alimentarios, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

¢  Depende directamenie del Jefe de la Direccidn General de Bienestar Social

REQUISITOS MINIMOS

e Tiulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especiafidad
Especializacion ylo capacitacion en Gerencia Piblica o en temas relacionados a la especialidad.
Experiencia laboral de 03 afios en acfividades relacionadas al cargo

Capacitacion en la espacialidad y computacion
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CAP: 064 ODIG!
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE NUTRICION |
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'CODIGO: 001.DSA-6-1 - CLASIFICACION: SP-AP

Elaborar alimentos, mens, dietas, formulas lacteas ¥ ofras de acuerdo a prescripciones dietéticas,

Efectuar el mantenimiento, impieza y orden del ambiente, asi como de Uliles y materiales

Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres, para su preparacion, asi come realizar la
distribucion de los alimentos.

Farticipar activamente en la elaboracién y o actualizacion de los Deocumentos de Gestion de Ia Diraceion en la
parte correspondiente a su cargo. As| como elaborar yio actualizar ¥ tramitar |a aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos internos) en el ambito de su competencia, dando esfricto
cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de Ios bienes ¥ equipos asignados, para &l cumplimiente de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion. asi como
reglamentos y manuales, eslablecidas por la entidad

Ejercer el contrel previo y simultanee sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Ciras funciones que le asigne |a Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Administradar(a) de la Direccién de Servicios Alimentarios

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores a 08 semeslres
acarémicos en la especialidad

Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en la especialidad y computacian.
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DIRECCION DEL CAR DEL NINO “CHAVES DE LA ROSA”
I ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna

Il LINEAS DE RELACION

a.

(

Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico en I estructura orgénica de la Entidad. Depende
directamente de la Direccion General de Bienestar Social,

Responsabilidad

La Direccion del CAR del Nifio "Chéves de [a Rosa', es la unidad organica te linea, responsable de ejercer las
funciones especificas en materia de asistencia y proteccién social a Ias nifas ¥ niftos en situacion de abandono
moral y material. Depende de la Direccion General de Bienestar Social.

Coordinacién

En el ambito intemo de la Sociedad, mantiene relacionss de cardcter tecnico-normative con la Presidencia,
Gerencia General, la Direccién General de Bienestar Social: y con los érganos de Asesoramiento, Apoyo ¥
Control, en asuntos administrativos. Externamente, eferce relaciones interinstitucionales o de concertacion con

entidades publicas y privadas y personas naturales en aspectos relacionados a la admisién y atencion a los nifics
desamparados,

lll." ESTRUCTURA DE CARGOS

_}Juuuummnn'rn'n

e N DE CARGO ESTRUGTURAL ,
. :E%-% ORDEN NOMENCL ATBA | CODIGO CLASIFICACION _TDTAL

oy f 065 ADMINISTRADOR(A] | ] 001-DCHR-03-1 SP-DS 01
- 066-067 | ENFERMERA | 001-DCHR-05-1 SPES 02 |
-‘= % Z | e ASISTENTE SOCIALT 001-DGHR-05-1 SP-ES 8

| 069 PSICOLOGO | _ 001-DCHR-05-1 SP-ES 01

70-072 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO | | 001-DRHR-06-1 SP-AP 03

073 SECRETARIA || 001-DRHR-06-2 8PP 01

074 AUXILIAR DE CONSERVACICN Y SERVICIOS | | 001-DRHR-06-1 SPAP 01
TOTAL I

TInsees

4333333333313

|
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V. DESCRIPCION DE LAS FUMNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CAP: D65

CODIGO: 01-DCHR-03-1 CLASIFICACION: SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL: ADMINIST RADOR(A) |
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Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar [as actividades de asistencia y proteccion a ninas ¥ ninos de 0 a
11 aos en sitvacion de abandone o riesgo, hasta lograr su positiva infegracién a la familia ¥ la sociedad,

Brindar a os nifas albergados los servicios de alimentacion, vivienda, salud, vestuario, educacion, recreacion y
orientacion espiritual con calidez y calidad:

Froponer la celebracion de convenios con entidades plblicas y privadas, personas naturales o Juridicas, gue
promuevan o desarrollen (promoloria y gquarderia) programas especiales de educacion, recreacion, salud y
alimentacion girigide a nifios en abandono o riesgo social:

Realizar estudios socioecondmicos y familiares, con el objetivo principal de propiciar la reinsercion del menor
albergado al seno familiar y social o promover su adcpcian;

Realizar labores de coordinacién en materia de Salud y Educacion, para la atencién de los nifios en los Centros
de Salud Especializados asi como su insercion al Sistema Educalivo,

Promaver, organizar y apoyar la participacion de la familia ¥ de diversas Instituciones en el proceso de formacion
y asistencia al nifio; asf como en el proceso de adopcion,

Dirigir, supervisar e informar la ejecucién de programas o proyectos especiales, referidos a la promocion del nifo
en estado de abandona:

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Ata Direccion ¥ demas unidades organicas en asuntos maleria de sy
competencia;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes;

Participar activamente en |a elaboracion ¥ 0 actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccitn en |a
parte corespondiente a su cargo. Asi como elaborar yfo actualizar y tramitar la aprobacion respactiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos intemos) en el &mbito de su competencia, dande estricto
cumplimiento a las mismas:

Cuslodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la enfidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras funciones que le asigne la Direccion General de Bienestar Social, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de| Director(a) General de Bienestar Social

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados cor la especialidad
Especializacion yio capacitacion en Gerencia Piblica ¢ en temas relacionadas a (a especialidad
Experiencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion en la espacialidad y computacion
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CAP: 0B6-067 CODIGO: 001-DCHR-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ENFERMERA |

q

Cad

o en

|

1.
12,

Velar por la salud, equilibrio y bienestar psiguico,
medicacion oral, parental y topica, asi como
Realizar el Control de Crecimienta y Desarro
de los nifios albergados.

Brindar cuidados de enfermeria ¥ aplicar terapéutica medica a los nif
cumplir las indicaciones y tratamientos dispuestos por e Médico As
humanos y materiales disponibles

Coerdinar con la jefatura, la ejecucion de los programas o proyectos espaciales de atencion ¥ promocion del
nifio; aspecies fisico, mental y social, asegurando una buena atencion a sus necesidades prioritarias:

Elaborar cuadros de necesidades para el aprovisionamiento de medicinas, Utiles ¥ enseras;

Qrganizar un buen sistema de registro de estadisticas & informaciones de caracter diario. semanal, mensual y
anual, asf como el archivo y sy conservacion:

Asegurar la conservacion, limpieza y buena presentacion de los ambientes de la Unidad:

Participar activamente en la elaberacion y 0 actualizacién de fos Documentos de Gestion de (a Direccidn en la
parte correspondiente a su cargo. Asi como elaborar ¥io actualizar y tramitar Ia aprobacion
documentos normativos y de gestién {reglamentos internos)
cumplimiento a las mismas:

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ quipas asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi cama
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el contral previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamienta legal;
Ofras funciones gue le asigne la Jefatura, en matenia de sy competencia

fisico, mental y soclal de los nifios albergados, administrando Ia
controlar sus funciones vitales y su respectivo tratamienio;
llo de los nifios albergados; asf coma la correspondiente vagunacian

03 albergados: asi como cumplir y hacer
istencial, sobre la base de los recursos

respecliva de los
en el ambito de su competencia, dando estricto

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Administrador(a) de la Direccién del CAR del Nifie "Chaves de la Rosa’

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Profesional de Enfermera

Habilitacion del Colegio correspondiente

Experiencia laboral de 02 afios en actividades refacionadas al cargo
Capacitacion en cursos de la especialidad, enfermeria y computacion,
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C4P: 058 _
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SOCIAL |
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CODIGD: 004-DCHR-05-1 CLASIFICACION: SP-ES

Realizar las actividades de asistencia social asi como investigaciones sobre |a realidad socicecontmica de los
ninos que se encuentran albergados:

Realizar gestiones y coordinacicnes con instituciones o personas naturales plblicas o privadas en beneficio de
los nifigs inlermnados:

Efectuar visitas a los Centros Asistenciales, Hospitales hogares susfitutos v donde se encuentran internacdos los
nifos, para evaluar sy progreso y salud;

Asistir @ los Juzgados y Fiscalia de la Familia, para obtener datos en ios expedientas {documentacién) de los
nifios albergados;

Organizar un bugan sistema de informacion y estadisticas {registro de Ingresos ¥ Egresos de los Nifios v Ios Filzs
Sociales) asi como reporte de las donaciones o subvenciones que € asignan al programa;

Participar activamente en la elaboracion ¥ 0 actualizacion de los Documentos de Gestion de |a Direccion en la
parte comespondiente a su cargo. Asi como elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos intemos) en el &mbito de su competencia, dando estricto
cumplimignto a las mismas:

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion ¥ operatividad de informacion, asi comg
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Qtras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Administrador(a) de [a Direccién del CAR del Nifio "Chaves de la Rosa”

REQUISITOS MINIMOS

Titulp Profesional de Asistenta Social

Habilitacion del Colegio correspandiente

Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion: Cursos de especializacion y computacion.
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CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGO |
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CODIGO: 001-DCHR-05-1 - CLASIFICACION: SP-ES

Realizar el diagnostico psicologico de las nifias y nifies albergados gue ingresan al CAR ; a fin de contar con una
ficha psicologica por cada uno de ellos:

Administrar pruebas psicologicas que permitan una evaluacion integral del estado emocional de las nifas y nifios
albergados;

Coordinar con la Asistenta Social a fin de solicitarle el estudio social del menar albergado para poder brindar el
tratamiento psicolégico adecuado, asl como realizar lerapias psicoterapéuticas para garantizar el bienestar
psicolégico de los menores albergados;

Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades formativas y recreativas gue permitan la integracion de
los menares albergados;

Intervenir en la dinamica familiar de los menores albergados para lograr cambios en el sistema familiar que
garanticen una eficaz reinsercion familiar y social;

Participar en la elaboracién de politicas relacionadas con el drea:

Participar activamente en la elaboracion y o actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccian en la
parte correspondiente a su cargo. Asi como elaborar yio actualizar ¥ tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normatives y de gestion (reglamentos intemos) en el ambita de su competencia, dando esfricie
cumplimiento a las mismas:

Cuslodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las poliicas de seguridad, integracion y operatividad de informacian, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por 1a entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sabre las funciones encomendadas, con sujecian al ordenamiento legal;
Ofras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Administrador(a) de |a Direccién del CAR del Nifio “Chaves de |a Rosa”

REQUISITCS MINIMOS

Titulo Profesional de Psicologo

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en la especialidad y computacian,
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CAP: 070-072 _ CODIGO: 001-DCHR-06-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE FORMACION DEL Nifio |
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Realizar las Tareas de crianza de Ios nifios del centro asistencial

. Velar por la integridad fisica y salud de los nifios del centro asistencial
. Inculear habltos de higiene y comportamiento sogial de los nifios

Vigilar y orientar el comportamiento y actividades de los nifios en log patios de recreo, comedores, dormitorios ¥y ofros
ambientes.

Colaborar en la estimulacion y aprestamiento de los nifios internados

Participar activamenle en la elaboracitn v o actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccin en la parte
correspondiente a su cargo. Asi como elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacian respectiva de los documentos
normativos ¥ de gestion (reglamentos intemos) en el dmbito de su competencia, dando estricts cumplimignto a las
mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi como reglamentos y
manuales, establecidos par la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

*  Depende directamente del Administrador(a) de la Direccion del CAR del Nifio "Chaves de la Rosa"

REQUISITOS MINIMOS

»  Instruccion Secundaria Completa
*  Expeniencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
*  Capacitacion relacionada al cargo ¥ compuiacion.
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CAP: 073

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il

8.
- H

1;

10
1.

CODIGO: 001-DCHR-06-2 CLASIFICACION: 8P-4P

Recibir, clasificar, ragistrar, tramitar y archivar oportunaments y bajo responsabilidad toda la documentazion
correspondients & la unidad organica, clasificandala segin prioridad, asi como mantener en archivo digital los
documentos;

Ejecutar labares de apoyo de manera directa en la digitacién de documentos que se le requiera;

Gestionar la provision de (tiles de Oficina que requiera la Direccion; asl como redactar documentos
administrativos de acuerdo a instrucciones:

Atender al personal y al publico en general, en asuntos concernientes a sus competencias;

Efectuar por delegacion el control de asistencia diaria del personal; asi como de los permisos, papeletas de
salida, cambios de turno, faltas, descanses médicos, etc., elabarando los informes respectivos:

Llevar el Fondo Fijo para Caja Chica y los documentos que sustentan [os gastos detidamente firmados y visados
por la Direccion,

Participar activamente en la elaboracién ¥ 0 actualizacién de los Documentes de Gestian de 1a Direccian en |
parte carrespondiente a su cargo. Asf come elabarar yfo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos internos} en el ambite de su competencia, dando estricto
cumplimiento a las mismas:

Custediar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcipnes;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacian, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por |a entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal,
Otras funciones que le asigne Ia Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Administrador(a) de ia Direccion del AR del Nifio "Chaves de la Rpsa"

REQUISITOS MINIMOS

(=5 ]

Titulo de Secrefaria Ejecutiva yfo carreras afines.

Experiencia [aboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Conocimiento comprobado de Computacion a nivel intermedio.

Muy buena redaceion y ortografia y buenas relaciones interpersonales.
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CAP: 074
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIOS |

8,
&

10.
1.

CODIGT: 001-DCHR-06-1 CLASIFICACION: SP-AP

Electuar ka limpiaza de los diferentes ambientes v locales de la Unidad del CAR del Nific "Chaves de |a Rosa";
evitando la acumulacién de desperdicios o su incineracion,

Recibir v dislribuir documentos y materiales en general, asi comg trasladar y acomodar muebles, materiales y
ofros bienes;

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares, lavar, planchar y zurcir ropa, asi como areglar y conservar
jardines

Operar equipos de manejo sencill;

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimenfos, biberones y similares

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulades en las
normas v directivas vigentes;

Participar activamente en la elabaracion y o actualizacion de los Documentos de Gestion de |a Direccidn en la
parte correspondienta a su cargo. Ast como elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos internos) en el Ambito de su competencia, dando esfricto
cumplimignto a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de os bienes y equipos asignados, para &l cumplimiento de sus funciones;

Cumplic y hacer cumplir las politicas de sequridad, integracion y operatividad de informacian, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras funciones que |e asigne la Jefatura, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Adminisirader(a) de la Oireccion del CAR del Nifio "Chaves de la Rosa®

REQUISITOS MINIMOS

instruccion Secundaria Completa
Experizncia laboral de 02 afios en actividades relacionadas at cargo
Capacitacion en la especialidad y computacion
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DIRECCION GENERAL DEL COMPLEJO HOSPITALARIO “MOISES HERESI FARWAG!"

|. ORGANIZACION INTERNA

liene a su cargo:

s Unidad de Geslion
e Direccion de Salud Mental

= Direccion de Cooperacitn Cientlfica y Técnica

Il LINEAS DE RELACION

T
= |3

i

i

2. Jerarquia

Es un organo de segundo nivel organizacional y del tercer nivel jerarguico dentio de la estructura orgénica de la
Entidad. Depende directamente de la Gerencia General y fiene mando direclo sobre: (a Unidad de Gestion, la
Direccitn de Salud Mental, y 1a Direccidn de Cooperacion Cientifica y Técnica. Cada Direccion ejerce autoridad y
manda sobre su personal asignado,

Responsabilidad

La Direccion General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagl", es el drgano de Linea encargada de
promover, ejecutar y supervisar politicas, normas, programas y proyectos de Salud Mental, asi como ejercer
funciones administrativas y de representatividad, todo ello dentro del marco de las politicas nacionales y de la
entidad. Depende jerarquica v funcionalmente de la Gerencia General,

Coordinacion

Internamente, la Direccidn General del Compleje Hospitalario “Moisés Heresi Farwag”, coording con la Alta
Direccion y la Gerencia General, Presidencia en aspectos técnico-normativos, asi coma en materia de asuntos
de administracion de recursos o suministro de bienes y servicios. Mantiene relaciones funclonales y de

) I ESTRUGTURA DE CARGOS

coordinacion con entidades publicas y privadas; locales, nacionales o intemacionales,

“j DE CARGO ESTRUCTURAL At CARGO
S e
i NOMENCLATURA CODIGD CLASIFICACION | TOTAL DSLCARI(:O CONFIANZA
| 075 [DIRECTOR (A) GENERAL I 001-DGCMHF-02-2 EC 01 01 1
076 | ABOGADO | 001-DGCMHF-05-1 SP-ES 01 01
077 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 001-DGCMHF-05-1 SP-ES 01 01 )
076 | ADMINISTRADOR(A) | 001-DECMHF-03-1 SP-EJ 01 01 1
{179 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 001-DGCMHF-05-1 SP-AP 01 01
. 080 | OPERADOR PAD (Il (01-DGCMHF-05-3 SP-ES 01 |l »
081 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 001-DGCMHF-06-1 SP-AP 01 01 3
082 |CHOFER || 001-DGCMHF-06-2 SP-AP 01 0|
083 | SECRETARIA Il 001-DGCMHF-06-2 SP-AP 01 0
. | AUXILIAR DE CONSERVACION Y
pa-ct-ﬂab SERVICIOS I 001-DGCMHF-06-2 SP-AP 02 02
086 | QUIMICO FARMACEUTICO | 001-DGCMHF-05-1 SP-ES 01 01
087 | TECNICO EN FARMACIA | 001 -DGCMHF-05-1 SP.AP 01 01
TOTAL 13 07 | 06 02
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CAP: 075 CODIGO: 001-DGCMHF.02-2 GLASIFICACION: EC
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR(A) GENERAL II

Planificar .organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento y operatividad del Complejo Hospitalario "Moisés Heres!
Farwagi” en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales:

Proponer programas, planes ylo proyectos para la alencion especializada, investigacion, desarrollo tecnolégice y
docencia en el campo de la Salud Mental y Adicciones.

Proponer convenios que permitan el desarrollo eficiente y eficaz de las diferentes actividades programadas, asi
como el logro de resultados institucionales,

Representar al Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi”, en los diferentes eventos oficiales yfo actividades
legadas al campo de la Salud Mental o a las que le fueran derivadas.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccion y demés unidades organicas en asuntos materia de su
competencia;

Supervisar la aplicacion de gulas y/io manuales de Préctica Clinica y los protocolos de atencién, procedimientos o
instrucciones aprobados par la institucion en la atencién de los pacientes de salud mental y adicciones, as! como
cumplir las medidas de bioseguridad que permila la prevencidn y control de riesgos labarales e infecciones
intrahospilalarias.

Programar, organizar y participar en reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando lemas
relacionados con la especialidad para mejorar su actualizacion y conocimiento:

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes, asi como manlener ordenado clasificado y actualizado el archive de la
documentacion recibida y atendida.

Participar activamente en la elaboracion o aclualizacion del presupuesto de la Direccién en la parle
correspondiente & su cargo.

Elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos de gestion (reglamentos
internos) en el ambilo de su compelencia, dande estricto cumplimiento a las mismas:

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la enlidad

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

Otras funciones que le asigne el (la) Gerente General o la Alla Direcgién. en materia de sy competencia

. -+ REQUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional de Médico, con especialidad en Psiguialria
«  Especializacién y/o capacitacidn en Gerencia Publica o en temas relacionados a la especialidad
= Experiencia laboral de 05 afos en aclividades relacionadas al Cargo

¢ Capacitacion ylo conocimienta en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informélicas
(Word, Excel. Power Point, Interiet, Correo Electronico entre otros).
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CAP: 076 CODIGO: 001.CGCMHF-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO |

s

[=5]

Revisar, analizar e informar sobra |os dispositives de caracter juridico-judicial, que atafien a los diferentes Qrganos
ylo &reas que canforman el Complejo Hospitalaric "Maisés Heresi Farwagi",

Estudiar, evaluar ¢ informar sohre los expedientes de caracter tacnico legal juridico-judicial del Complejo
Hospitalario “Moisés Heres Farwagi".

Opinar, informar y absolver consultas sobre asuntos juridico-judiciales del Complejo Hospitalario "Moisés Heresi
Farwagi",

Coordinar y participar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter institucional ylo en los
que estuviesen en juego los intereses del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi".

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en [os plazos estipulados en las
normas y directivas vigentss, asi como mantenar ordenado clasificado y actualizado sl archiva de |a
documentacion recibida y atendida.

Participar activamente en la elaboracion o actualizacién del presupuesto de la Direccién en I parte
carespondiente a su cargo.

Elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos de gestion (reglamentos
infernos) en el ambito de su compelencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplic las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

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

. Otras funciones que le asigne el Director de la Direccion General del Complejo Hospitalario *Moisés Heresi

Farwagi', en materia de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* [Depende Directamente de la Direccién General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi”,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado
Especializacion yfo capacitacion en temas relacionados a la especialidad

Experiencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas a |a especialidad, asi como con el Servigio
Civil de Graduandos - SECIGRA.

Capacitacién y/o conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en ¢ manejo de herramientas
informaticas (Word, Excel, Power Point, Internet, Correo Electronico entre otros)

LE
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CAP: 077 CODIGO: 001-DGCMHF-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.

2.

o

10.
i f

Coordinar y ejecutar as actividades relacionadas  los sistemas de abastecimientos y control patrimonial del Complejo
Hospitalario "Moisés Heresi Farwagi', de acuerdo a Jas normatividad vigente;

Controlar las donaciones que ingresan a la Clinica, llevando un control minucioso sobre la recepcion y el otorgamiento
ylo uso de las mismas, teniendo en cuenta la normatividad vigenla,

Supervisar la adecuada implementacion, integracion y funcionamiento de los diferentes sistemas de informacion. Asl
como el soporte técnico requerido para una adecuada operatividad de los mismos:

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion, archivo y custodia de documentos téchicos
correspondientes de la Direccion General clasificando segln su prioridad, asi como mantener en archivo digital los
documentos oficiales.

Preparar los informes que |2 sean solicitadas por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las normas
¥ directivas vigenles, asi como manlener ordenado clasificado y actualizade el archivo de la documentacion recibida y
alendida

Participar activamente en la elaboracién o actualizacian del presupuesto de la Direccion en la parte correspondiente a
U cargo.

Elaborar yfo actualizar y tramitar Ia aprobacion respectiva de los documentos normativos de gestion (reglamentos
internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

Cusladiar y dar buen uso de [os bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las paliticas de seguridad, integracian y operatividad de infarmacion, asi como reglamentas y
manuales, establecidos por la entidad

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

Clras funciones que le asigne el Director de |a Direccin General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi”,
en materia de su competencia,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de |a Direccién General del Complejo Hospitalario “Molsés Heresi Farwag”,

REQUISITOS MINIMOS

Titule Profesional en Administracion, Economia, Cantabilidad o Ingenieria Industrial.
Especializacion ylo capacitacion en Gerancia Piblica o en temas relacionados a la especialidad
Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion ylo conocimiento en cursos de ofimética, asi como en el manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Poirl, Internet, Correo Electrénico entre oiros).

L



UNIDAD DE GESTION

CAP: 078 CODIGD: 001-DGCMHF-03-1 CLASIFICACION; 8P.Ey
CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRADOR{A] |

1. Coordinar, controlar y supervisar ef cumplimiento de los dispositivos legales, reglamentos ¥ procedimientos
administrativos técnicos que regulen el funcionamiento de los sistemas de contabiligad, lesoreria, presupuasto,
logistica, recursqs humanos, Planeamiento y servicios generales, en g Complejo Hospitalari “Moisés Heres;
Farwagi",

2. Administrar de Manera adecuada los recurses humanes, materiales ¥ financieros de Complejo Hospitalaria
"Moisés Heresi Farwagi", en estricta coordinacion con lag diferentes unidadag organicas que Ig confarman,

3. Proponer acciones de racionalizacion de recursos financieros, humanos ¥ de materiales para el usg eficiente y
eficaz de Ios mismog en contribucion gl logra de ohjelivos y melas def Complejo Hospitalario “Moisés Heresi
Farwagi”

4. Supervisar gl adecuado ingreso ¥ gastu de los recursos financieros, generados par los diferentes servicips Gque
brinda del Complejo Hospitalario ‘Moisés Heres; Farwagi",

5. Brindar asesoria ¥ apoyo técnico a la Direccion General dal Compleje Hospitalarig ‘Moisés Heresi Farwagi®, en
asuntos materia de gy competencia;

6. Preparar Jos informes que le sean solicitados por fa auloridad correspondiente en los plazos estipulados en lag
namas y directivas vigentes, asi come mantener grdenadg clasificado vy actualizado el archivo de |a
documentacion recibida y atendida,

7. Paricipar aclivamente en |g elaboracisn o actualizacion e Presupussto de la Direccion en la parte
comrespondiente 3 sy cargo,

8. Elaborar ¥/o actualizar y tramitar | aprobacion respectivy de los documentos normalivos de gestion (reglamentos
internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a lag mismag:

- Custodiar y dar buen Uso de los bienes y €quipos asignados, para gl cumplimiento de sys funciones;

10. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracign ¥ operatividad de informacién, asl comg
reglamentos y Mmanuales, establecides por fa entidad

1. Eercer el controf Previo y simuitaneo sobre |ag funcicnes encomendadas, con sujecion al ordenamients legal:

12, Otras funcioneg que le asigne el Direglor de la Direccian General de Complejo Haspitalario “Maisag Heresi
Farwagi', en materig de su competenciy

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*=  [Depende directamente de (3 Direccitn General del Complejo Haspitalario "Moises Heresi Farwag”,

.. REQUISTTOS MINIMOS

¢ Tilulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia o camreras afines
*  Espedializacion Yfo capacitacion en Gerancia Piblica o en lemas relacionados a ja espaciglidad
Experiencia laboral de (2 afios en aclividades relacionadas al cargo
* Capacitacion yfo cunocimiento en cursos de ofimatica, asi como en gf manejo de herramientas informalicas (Ward,
Excel, Power Paint, Internet, Cormen Electronico entre otrps),
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CAP: 079 CODIGO: 001-DGCMHF-05.1 CLASIFICACION: 5P-AP
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.

10,
1.

2

Coordinar y ejecuter las aclividades relacionadas a Jos sistemas de prasupuesto. planeamiento, tesoreria, recursos
humanes y servicios generales dal Complejo Haspitalario "Moisés Heresi Farwagi”, de acuerdo a las normatividad
vigente;

Administrar el fondo para caja chica y encargos internos del Complejo, aplicando correclamente las normas, asj
como registrar y mantener al dia Jos libros correspondientes, estableciendo el mejor procedimiento para su correcta
utilizacién y rendicion:

Controlar los ingresos de los diferentes servicios que presta el Compiejo, de acuerdo con la normatividad viganta.,
Efectuar el oruce de informacion con las diferentes areas existentes, a fin de poder obtener informacion oportuna ¥
confiable para la toma de decisiones en el complejo,

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad Comespondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes, asi como mantener ordenado clasificadp ¥ actualizado el archivo de (3
decumentacion recibida y atendida.

Participar activamente en |a elaboracién o actualizacion del Presupuesto de la Direccidn en la parte
correspondiente a su cargo.

Elaborar yio actualizar y lramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos de gestion {reglamentos
internos) en el ambito da su competencia, dando estrictn cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir v hacer cumplic las politicas de seguridad, integracidn y operatividad de informacion, asi came
reglamentos y manualas, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funcipnes encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el responsable de |3 Unidad de Geslion del Complejo Hospitalario "Moisés Herasi
Farwagi”, en materia de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Unidad de Gestion del Complejo Hospitalario “Moisés Heres| Farwagi”,

s
% QUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller o
semestres.

Espacializacion yfo capacitacion en Gerencia Piblica o en temas relacionados a |a especialidad
Experigncia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion y/o conocimientn &n cursos de ofimética, asi como en s manejo de herramientas informaticas {Word,
Excel, Power Point, Intermet, Correo Electranico entre otros),

Tiulo de Instituto Superior Tecnalégico con estudios no menores de 06

(}]
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CAP: 080 : CODIGO: 001-DGCMHF-05-3 CLASIFICACION: §P-ES
CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD II

(5

2

Td

10.
13

Disefiar, proponer, ejecutar y monitorear estrategias de mejoramiento, crecimiento ¥ seguridad de lecnologias de
informacion, informatica ¥ comunicaciones en el Complsjo Hospitalario "Meisés Heresi Farwagi",

Supervisar y controlar la adecuada operatividad y disponibilidad de os sistemas de informacion, informatica v de
Comunicaciones,

Emitir opinién técnica especializada en temas vinculados a Ia tecnologia de la informacion, comunicaciones e
informética, asi como proponer infraestructura de hardware y software (dentificacion de necesidades previa
realizacion de inventario) mas adecuada para un adecuado funcionamiento de |a Clinica,

Propiciar la invesligacién, desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologlas asociadas con la mejora de capacidades y
generacion de ventajas competitivas para la empresa

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad comespondiente en los plazos estipulados en las
normas ¥ directivas vigentes, asi como mantener ordenado clasificado y actualizado el archivo de la documentacion
recibida y atendida.

Participar aclivamente en la elaboracion o actualizacion del presupuesto de la Direccion en la parte correspondiente
a sU cargo,

Elaborar y/o actualizar y tramitar I aprobacion respecliva de los documentos normativos de geshicn {reglamentos
interncs) en gl &mbita de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como reglamentos y
manuales, establecidos per la entidad

Ejercer el control previo v simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Gestion del Complejo Huospitalanio “Moisés Heresi
Farwagi”, en materia de su compelencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L3

* Depende directamente de la Unidad de Gestion del Complejo Hospitalario “Moisés Heres Farwagi",

S5%. REQUISITOS MINIMOS
LN

Tltulo Profesional en Ingenieria de Sistemas
Especializacion yio capacitacion en Gerencia Piblica o en lemas relacionades a a especialidad
Experiencia |aboral de 02 arips an aclividades relacionadas al Cargo

Capacilacian ylo conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en gl manejo de herramientas informaticas (Ward,
Excel, Power Point, Intemnet, Correa Eleckanico entre vlros)



CAP: 081

CODIGO; 001-DGCMHF-06-1 CLASIFICACION: SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.

2,

Supervisar y controlar el adecuado ingreso y uso de medicinas y otras articulos que proveen los familiares para el
uso da los pacientes,

Formular y presentar mensualmente informes estadisticos, econdmicos, contables asi como de las actividades
téenico administrativas cumplidas;

Recaudar los ingresos por concepto de pago de derechos por Consultas Medicas, Hospitalizaciones, Servicio de
Ambulancia, uso del campo deportivo, enltre atros servicios, elaborando los reclbos correspondientes de manera
peritdica,

Registrar y controlar las Hospitalizaciones (parcial y completa), asi como los ingresos y salidas (altas) de lp
pacientes,

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes, asi come mantener ordenado clasificado y actualizado el archivo de Ia
documentacion recibida y atendida,

Elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos nomativos de gestion {reglamentos
intemnos} en el ambilo de sy competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas,

Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiente de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion ¥ operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el contral previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ardenamiantp legal;

QOtras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Gestion del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi
Farwagi', en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*  Depende directamente de la Unidad de Geslion dal Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi'.

REQUISITOS MINIMOS

Titule de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menares de 08 semestres académicos,

*  Experlencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

«  Capacitacion en cursos relacionados con I especialidad

=  (Capacitacion yio conocimiento an cursos de ofimatica, asi coro en el manejo de herramientas informaticas
(Word, Excel, Power Point, Internet, Correo Electronico entre ofros).



CAP: 052 CODIGO; 001-DGCMHF-06-2 CLASIFICAGION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER ||

1. Conducir la unidad mévil a su cdrgo en cumplimiento de las funciones asignadas yfo encomendadas como visitas
domiciliarias a pacientes conjuntamentes con la enfermera de lurne; apoyo asistencial de las demas dependencias
sociales de la entidad, asi como apayo en el traslado de alinentos y documentacion pertinente, transportanda
tnicamente al personal y enseres autorizados por 1a Jefatura,

2. Mantener en adecuado estado de conservacion y limpieza al vehiculo a su cargo, efectuar el mantenimiento,
reparaciones mencres y revision técnica del vehiculo a su cargo para un adecuado funcionamiento; asi como
controlar que los documentos del vehiculo asignado tales como: Tarjeta de propiedad, SOAT, autorizacion lunas
polarizadas, y libretas de control estén aclualizados;

3. Recibir o entregar &l vehiculo con el inventario correspondiente informando sobre cualquier variacion, deterioro,
perdida de herramientas Que se produzcan en el vehiculo asignado:

4. Preparar los informes que le sean solicitados por |a autaridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigenles, asi come mantener ordenado clasificado y actualizado e archivo de [a documentacion
recitida y atendida,

5 Participar activamente en |a elaboracion o actualizacitn del presupuesto de la Direccion en la parte correspondients

a su cargo.
" 6. Elaborar ylo aclualizar ¥ tramitar la aprobacién respectiva de los documentos normativos de gestion (reglamentos
f internos) en el ambito de sy compelencia, dando estricto cumplimiento 4 las mismas;
’/ / 7. Cuslodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;
e, 8. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracian y operatividad de informacion, asi como reglamentos ¥

manuales, establecidos por la entidad
Ejercer el control previo ¥ simultaneo sobre las funciones encomendales, con sujecion al ordenamients legal;

10. Ctras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Cestién del Complejo Hospitalario "Moisés Heres|
Farwagi”, en maleria de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de la Unidad de Gestion del Complejo Hospitalaric “Moisés Herasi Farwag)",

QUISITOS MINIMOS

Instruccion Secundaria Completa.
== ® Brevele Profesional categoria A2,
= Capacitacion en mecanica automotriz ¥ elecricidad,
Experniencia laboral de 02 afios en |a conduccion de vehiculos motorizados,
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CAF: 083 X CODIGO: 001-DGCMHF-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA Ji

I

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo responsabilidad loda la documentacion
correspondiente a la Unidad de Gestion clasificandola segun prioridad, asi como mantener en archivo digital los
documentos oficiales:

Administrar |as lamadas telefonicas entrantes y salientes; concertar citas de acuerdo a instrucciones, asi como
manlener aclualizado el Directorio Telefanico de la Unidad:

Gestionar la provision de Gtiles de Oficing que requiera la Unidad de Gestion; asi como redactar documentos
administrativos de acuerdo a instrucciones:

Alender al personal y al pablico en general, en asuntos concemientes a sus competencias;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes, asi como mantener ordenado clasificado ¥ aclualizado el archivo de Ia documantacion
recibida y atendida,

Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos de gestién {reglamentos
internos) en el ambito de su compelenca, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de sequridad, integracion y operatividad de informacién, asi como reglamentos y
manuales, establecidos por la entidad

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

Otras funciones que le asigne el responsatle de la Unidad de Gestian del Complejo Hospitalario “Maisés Heresi
Farwagi’, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depende directamente de la Unidad de Gestion del Complejo Hospitalaric “Moisés Heresi Farwagi”,

REQUISITOS MINIMOS

Y
24
S 5

JURIDICA 3"

Tilulo de Secretaria Ejecutiva yfo carreras afines.
Experiencia laboral de 02 anes en aclividades relacionadas al cargo
Muy buena redaccisn y ortografia ¥ buenas relaciones interpersonales.

Capacitacion y/o conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en €l manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internet, Correo Electrénico entre otros}).
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CAP: (084.085 CODIGO: 001-DGCMHF-08-2 CLASIFICACION: Sp-AP

CARG

5

o) s
5

O ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE CONSERVACION ¥ SERVICIOS Il

Efectuar trabajos de mantenimiento ylo reparaciones de gasfiteria, carpinleria, albafileria, elechricidad, [ardineria,
pintura, cerrajeria, termas ¥y otros, de acuerdo a I3 necesidad, determinando las necesidades de materiales,
fepuestos y accesorios que se requiera: a fin de poder llevarios a cabe.

Efectuar la limpleza, conservacion ¥ presentacion de los diferentes ambientes locales del Complejo Hospitalaria
‘Moises Heresi Farwagi":

Colabarar con las labores asistenciales del Complejo Hospitalario "Moisas Heresi Farwagi’, como es sl recojo de
pacientes del exterior ¥ €l cuidado de pacientes psiguidtricos, asi como en la conduccian de éstos a otros centros
asistenciales;

Supervisar de manera permanente, la adecuada operatividad de [as instalaciones del Complejo Hospitalario “Moisés
Heresi Farwagi’, informando sobre los desperfeclos yio problemas identificados gue dificulten la adecuada
operalividad de las labores;

Preparar ios informes que lo sean solicitades por la autoridad correspondiente en Jos Plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes, asf coma mantener ordenado clasificade y aclualizado el archivo de la documentacion
tecibida y atendida,

Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos de gestion (reglamentos
internos) en el ambito de sy competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas:

Custodiar y dar buen uso de log bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, inlegracién ¥ operalividad de informacisn, asi como reglamentos y
manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo ¥ simultaneo sobre las funciones encoriiendacas, con sujecion al ordenamients legal;

. Otras funcienes que le asigne el responsable de la Unidad de Gestion del Complejo Hospitalario “Maisés Heresi

Farwagi’, en maleria de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Depende directamente de Ia Unidad de Gestion del Complejo | lospitalario "Moisés Heresi Farwag",

REQUISITOS MINIMOS

T .
E

INA GIE

nstruceion Secundaria Completa

* Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en cursos de mecanica general, gasfiteria carpinteria, albafileria, electricidad, jardineria, pintura,

oals. ®1 cerrajerla,termasycomputacrun

JURIDICA g
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CAP: 036 COBIGQ: 001-DGCMHF-05.1 CLASIFICACION: 5P-ES
CARGO ESTRUCTURAL: QUIMICO FARMACEUTICO |

1;

Z,

10.
11,

Dispensar, controlar y supervisar el expendio de los productos, drogas ylo insumos de uso médico sujelos &
fiscalizacian.

Llevar a cabo una adecuada administracion, canservacion, seguridad, manejo, inventario {Kardex) y control de
productos farmacéuticos v afines, capacitando de manera permanente al personal existente.

Efectuar la verificacion de los productos cantaminados, alterados ¢ expirados sean retirados de la venta, asi como
mantener aclualizado el libre de psicolrépicos, reenviando dicha informacion al observatorio de precios de
medicamentos mensualmente,

Brindar informacion y promover el uso racional de medicamentos, buenas practicas de dispensacion y Nermas de
Bioseguridad

Preparar los informes que le sean solicitados por |2 autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes:

Participar activamente en la elaboracion o actualizacion del presupuesto de la Direccion en la parte
correspondiente a su cargo.

Elaborar yfo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normalivos de gestion (reglamentos
internos) en el ambita de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, Infegracién y operatividad de informacion, asl como
reglamenlos y manuales, establecicos por |a enlidad

Ejercer &l control pravio y simullaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Gestlion del Complejo Hospitalario "Moisés Heresi
Farwagi", en maleria de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Unidad de Gestion del Complejo Hespitalaric “Moisés Hergsi Farwagr”,

REQUISITOS MINIMDS

)
o o
Y

= Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico

Resolucion de SERUM
Curso de especializacion y/o capacitacian en temas relacionados a la especialidad
Experiencia laboral de (1 afio en actividades relacionadas a la Salud Mental

Capacitacin en cursos de mecanica general gasfiteria, carpinteria, albafileria, electicidad, jardineria, pintura,
cerrajeria, termas y computacion
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CAP: 087 CODIGO: 801-DGCMHF-05-1 CLASIFICACION: §P-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN FARMACIA |

1. Expendio de los productos farmacéuticos y afines arientando al paciente ylo clienle, asegurando la conformidad de
los datos de toda receta médica,

2. Registrar y descargar en las Tarjetas de coniro| visible {Kardex) el ingreso {compra) y salida {venta) de los
productos yio medicamentos de Ia Farmacia, asi como levar a cabg el inventario diario (Lotes v Fechas de
Vencimiento) informando al Quimico Farmaceutica los resultados del mismo.

3. Efectuar el archivo de recetas medicas, boletas de venta y recibos de ingresos de las atenciones diarias que se
dan en la Farmacia "Moisés Heresi",

4. Velar por el aseo, uso ¥ mantenimiento de los equipos y materiales de Farmacia “Moisés Heresi",

9. Preparar los informes que fe sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en (as
normas y directivas vigentes;

6. Elaborar y/o actualizar ¥ tramitar la aprobacion respectiva de ios documentos normativos ¥ de gestion (reglamentos
intemos) en el 4mbito de su compelencia, dangp estricto cumplimiento a las mismas:

7. Cuslodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcionas;

“"-" B Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
1 i reglamentos y manuales, establecidas por |a entidad
=4 8. Ejercer ef control previo y simultaneo scbre las funciones encemendadas, con sujecion al ordenamiento legal,

10. Ofras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Cestion del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi
Farwagl®, en materia de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende direclamente de la Unidad de Gestién del Complejo Hospitalario "Moisas Heresi Farwagi”,

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo de Técnico en Farmacia
Cursos de especializacion yfo capacitacion en temas relacionadcs a la especialidad
Experiencia laberal de 01 afo en actividades relacionadas a la aspecialidad

Capacitacion en cursos de mecanica general, gasfileria, carpinteria, albafileria, electricidad, jardineria, pintura,
Gerrajeria, termas y computacion
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DIRECCION DE SALUD MENTAL

I. ORGANIZACION INTERNA

Mo liene arganizacian interna.

Il. LINEAS DE RELACION

Jerarquia

Responsabilidad

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico, dentro de la estructura organica de la Entidad.
[epende directamente de la Direccion General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi',

La Direccién de Salud Mental, es la unidad organica, encargada de brindar servicios integrales en salud mental,
con eficiencia, calidad y calidez, a lravés de un staff de profesionales, técnicos y auxiliares altamente
capacitados. Depende jerarquica y funcionalmente de la Direccion General dal Complejo Hospitalario ‘Moisés

Heresi Farwagi”,

=

Coordinacion

La Direccién de Salud Mental intemamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coerdinacion con lodas
las unidades organicas de la Direccién General del Complejo Hospitalario "Moisés Heresi Farwagi' y
externamente mantiene relacionss funcionales v de coordinacion con enfidades plblicas y privadas; locales,

nacionales o internacionales.

LA A A A R A AL AL R LA EREEERE LA EREREREREERERREREREBERERINERIREEEBERRIEREEEERBR

ESTRUCTURA DE CARGOS
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CARGO
NOMENCLATURA CODIGO CLASIFICACION [ TOTAL DgL CARSU SN
088 | ADMINISTRADOR(A) | 001-DSM-03-1 SP-DS 01 | o 1
089 | SECRETARIA Il 001-DSM-06-2 SP-AP 0| o1 j
090 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 001-DSM-05-2 SP-ES 01 01
091-095 | MEDICO PSIQUIATRA I 001-DSM-05-2 SP-ES 5 [0 | ™
096 | MEDICO EMERGENCISTA Il 001-DSM-05-2 SP-ES 01 01
097 | MEDICO EPIDEMIOLOGO | 001-08M-05-1 SPES 01 01
098-101 | ENFERMERA | 001-D5M-05-1 SPES o4 | 03| o
102 [ PSICOLOGO CLINICO | 001-DSM-05-1 SP-ES 01 01 3
103 | ASISTENTE SOCIAL Il 001-DSM-05-2 SP-ES 01 01
104-113 | TECNICO EN ENFERMERIA | 001-DSM-06-1 SP-AP o]
114 | TECNICO ADMINISTRATVO | 001-DSM-06-1 SP-AP 01 0
TOTAL ar |47 | 18 01
99
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CAP: 088
CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRADOR{A) |

i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CODIGO: 001-DSM-03-1 CLASIFICACION: 5P-DS

Mlanificar , desarrollar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de atencion especializada de |a
Direccion de Salud Mental en los niveles de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de los pacientes
¢on problemas de salud mental y/o adicciones
Brindar servicios médico-asistenciales y de hospitalizacion de pacientes con problemas de salud mental yio
adicciones que lo requisran:
Promaver la realizacion de estudios yfo investigaciones cientificas especializadas, tendentes a mejorar los servicios ¥
niveles técnicos del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi®, '
Controlar y supervisar la gestion administrativa del Complejo Hospitalario “Moisés Herasi Farwagl"; proponiendo, en
cocrdinacion con la Unidad de Gestion, las tarifas de los servicios prestados en el misme; autorizar log {astos de
fondos y liquidaciones, los pedidos de abastecimisnto de bienes y servicics, controlando su aplicacion
Brindar asesoria y apoyo técnico a la Direccién General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi” en
asuntos maleria de su competencia;
Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica ¥ los protocolos de atencion, procedimientos o instrucciones
aprobados por la institucidn en la atencidn de los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplir fas
medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias.
Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando temas relacionados can
la especialidad para majorar su actualizacion ¥ conocimiento:
Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y diractivas vigentes;

Participar activamente en la elaboracien
correspondients a su cargo.

Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacisn respectiva de los documentos normativos y de gestién (reglamentos
infernas} en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimients a las mismas:

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:
Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacion, asi como reglamentos ¥
manuales, establecidos por la entidad
Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;

Ofras funciones que le asigne el Director de la Direccion General dal Complejo Hospitalario “Maisés Heres Farwagi”,
en materia de su competencia

¥y o aclualizacion del presupuestc de la Direccian en la parte

™ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Direccién General dal Complejo Hospitalaric “Maisés Heres Farwagi”,

. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Meédico, con especialidad en Psiquiatria

Habilitacion del Colegio profesional comrespondiente

Resolucién de Haber culminada su SERUMS

Especializacion yio capacitacion en cursos ylo temas relacionados a la especialidad ¥ en Gerencia Piblica
Experiencia Laboral de 03 afios en actividades relacionadas al carge

Capacitacion yio conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas

(Word,
Excel, Power Paint, Internet, Corrao Electrénico entra otros)
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CAF. 089 CODIGO: 001-D5M-08-2 CLASIFICACION: 8P-AP
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA Il

1. Recibir, digitalizar, clasificar, registrar, framitar y archivar oportunamerte y bajo responsabilidad toda |a
documentacion correspondiente de la Direccion de Salud Mental clasificandala segln prioridad, asi como mantener

en archivo digital los dacumentos oficiales:

2. Atender al personal y al pablico en general, en asuntos concernientes a sus campetencias, atender y gestionar las
llamadas lelefonicas recibidas; concertar citas de acuerdo a inslrucciones, asi como mantener actualizado el

Directorio Telefonico de la Direccion General

relacionados con la especialidad para mejorar su actualizacion y conocimienta:

normas y directivas vigentes:

Aplicar las guias y/o manuales de Praclica Clinica y los protocolos de atencién, procedimientos o instrucciones
aprobadaos per la institucién en la atencién de los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplir lag
medidas de bioseguridad que permita Ia prevencién y control de riesgos laborales e infscciones intrahospitalarias.
Asistir y apoyar en la realizacion de reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando temas

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las

6. Elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normatives y de gestion {reglamentos

internos} en el ambite de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;
Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funcianes:

.

manuales, establecidos por la entidad
. EJercer el control previa y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;
10. Otras funciones que le asigne el Director de la Direccion de Salud Mental, en materia de su competencia
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
st » Uepende directamente de la Direccion de Salud Mental
= Tt
F‘-“"ﬂ P(& .
7 @ REQUISITOS MINIMOS
e ]
R ; e o
;D,;_;f % » Titulo de Secretaria Ejecutiva ylo carreras afines,

JUR
bﬁ l.\-;’::';::,y » Experiencialaboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Y Muy buena redaccion, ortografia y buenas relaciones interpersonales,

= Capacitacion y/o conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas {Word,

Excel. Power Point, Internet, Corrao Electrdnico entre ulros)

8. Cumplir y hacer cumplir las paliticas de seguridad, integracién v operatividad de informacion, asi como reglamentos y

1




CAP: D30 CODIGO: 061-D5M-05-2 CLASIFICACION: SP.ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVG 1l

Efectuar estudios de investigacién sobre normas técnicas competentes a lz Salud Mental.
2. Participar en la formulacion y coordinacién de programas en salud mental, asi como en |a ejecucién de actividades
de campo de acuerdo a su competencia y especialidad
3. Parlicipar en |a realizacion de camparias preventivo-promocionales en Salud Mental
4. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos, indicadores de gestion y resimenes variados, asi como el procesamiento
de informacion relevante sobre el adecuado funcionamiento del Complejo Hospitalario,
5. Actualizar el registro de ratamientos, licsncias y altas, asi come ofros documentos relacionados con la atencidn de
pacientes con problemas de salud mental:
Aplicar las guias yfo manuales y los prolocolos de atencion, procedimientos o instrucelones aprobados por la
institucion &n la atencion de los pacientes de salud mental y adicciones, asl como cumplic las medidas de
bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales e infecciones infrahospitalarias.
Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiante en los plazos estipulades en las
fiormas y directivas vigentes;
Parficipar activamente en la elaboracion y o aclualizacion del presupuesio de la Direccion en la parte
carrespondiente a su cargo,
8. Elaborar yfo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normalivos y de gestion (reglamentos
; internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;
/f 10, Custediar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para &l cumplimiento de sus funciones:
11. Cumplir y hacer cumplir las politicas de sequridad, integracion y operatividad de informacién, asi como reglamentas v
manuales, establecidos por la entidad
12. Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
13. Otras funciones que le asigne el Director de la Direccion de Salud Mental en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamante de la Direccion de Salud Mental

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Prafesional Universitario en Administracion, Trabajo Social, Psicélogo yio afines
Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Especializacion yio capacitacion en cursos yio temas relacionados a la especialidad y en Gerencia Plblica

Capacilacion ylo conocimianto en cursos de ofimética, asi como en el manejo de heramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internet, Correo Electrénico entre ofros)
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CAP: 091-082 CODIGO: 001-D5M-05-2 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO PSIQUIATRA Ii (SALUD MENTAL)

1. Brindar atencion medica especializada, asistencial y de hospitalizacién a pacientes con problemas de salud mental,
efecluande (abores de diagnéstico y tratamiento médico; formulando historias clinicas completas asi como

certificados de salud mental, resimanes e informes clinicos técnicos:

Cesarrollar y proponer acciones, aclividades, frabajos de investigacion, metodologias de prevencién, intervencién o

rehabilitacion en salud mental: asi como coordinar, ejecutar y controlar |as funcicnes asignadas a Psiquiatria;

Controlar y supervisar la labor lécnice-médica del personal con responsabilidad de pacientes; manteniendo &l nivel

optimo de conocimientos, acorde con Ios adelantos cientificos; asi como presentar pacientes fipo para su estudio en

equipo.

Coordinar y asignar con los profesionales adecuados las tareas U ocupaciones & [os pacientes y el tipo de actividad

recrealiva por realizar, segin sus habilidades y aptitudes;

Actualizar el registro de tratamientos, licencias y altas, asi como ctros documentos relacionados con la atencion de

pacientes con problemas de salud mental:

Aplicar las guias yio manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencion, procedimientos o instrucciones

aprobados por la institucion en |a atencion de los pacientes de salud mental y adiccionas, asi como cumplir las

medidas de bioseguridad que permita la prevencion y contral de riesgos laborales e infecciones infrahospitalarias.

¥ - Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentanda temas relacionados

- con la especialidad para mejorar su actualizacicn ¥ congcimiento;

8 Preparar Ios informes que le sean solicitados por la autoridad correspondients en los plazos esfipulados en las
4 normas y directivas vigantes;

Participar activamente en la slaboracion Y 0 actualizacion del presupueste de |a Direccion en
correspondiente a su cargo.

10, Elaberar yio actualizar ¥ tramitar la aprobacion respectiva de log documentos normativas y de gestion (reglamentos
Internes) en el ambito de su competancia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

1. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipas asignados, para el cumplimiento de sus furciones;

12, Cumpfir y hacer cumplir las polificas de sequridad integracion y operatividad de informacién, asi como raglamentos y
manuales, establecidos par la entidad

13. Ejercer el control previo v simultaneo sobra las funciones encemendadas, con sujecion al ordenamientc legal;

T4, Qtras funciones que le asigne el Director de la Direccién de Salud Mental, en materia de sy competencia

o

la parte

JIFIII3333333333333)0)

?‘;-j,.z_,._ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e

: %..® Depende directamente de la Direccion de Salud Mental
e B ¥
Bt o F oy
s REQUISITOS MINIMOS

SRS

e Titulo profesional de Medico eh la especialidad de Psiquiatria
i *  Habilitacion del Colegio Profesional correspondients
*  Resolucién de Haber culminado su SERUMS
Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacilacion yfo conocimiento en cursos de ofimética, asi como en el

manejo de herramientas informaticas {Word
Excel, Power Point, Internet, Correo Electrénico entre ofros)
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CAP; 093-095 CODIGO: 001-DSM-05-2 CLASIFICACION: SPES
CARGO ESTRUCTURAL; MEDICO PSIQUIATRA Il [ADICCIONES)

1. Brindar atencion médica especializada, asistencial ¥ de hospitalizacion a pacientes con problemas de adiccion
quimica y no quimica, efectuando labores de diagnéstico y tratamienie medico: formylando historias clinicas

completas asi como certificados de salud mental, resimenes e infermes clinicos técnicos

Cesarollar y proponer acciones, actividades. trabajos de investigacion, metodologias de prevencion, intervencion

ylo rehabilitacion en adiccién quimica y no quimica; asl como coordinar, ejecutar ¥ controlar las funciones

asignadas a Psiquiatria;

Controlar y supervisar la labor técnico-médica del personal con responsabilidad de pacientes; manteniendo el nivel

Optimo de conocimientos, acorde con log adelantos cientificos; asi como presentar pacientes tipo para su estudio

N equipo.

Coordinar con los profesionales adecuados las tareas u ocupaciones de los pacientes y el tipo de actividad

recreativa por realizar, seglin sus habilidades y aptitudes:

Actualizar el registro de tratamientos. licencias, altas ¥ otros, asi como otros documentos relacionados con I3

atencion de pacientes con problemas de salud mental:

Mantener al dia el registro de: tratamientos, licencias y altas y otros documentos relacionados eon la atencion de

pacientes adictos;

Aplicar las guias ylo manuales de Practica Clinica ¥ los prolocolos de atencion, procedimientos o instrucgiones

aprobados por la institucion en la atencion de los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplir las

medidas de bioseguridad que permita la prevencién ¥ control de riesgos laborales e infecciones infrahospitalarias.

Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando temas relacionados

con |a especialidad para mejorar su actualizacion ¥ conocimiento;

9. Preparar log informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos esfipulados en las
nermas y direclivas vigentes:

10. Participar activamente en la slaboracion ¥ 0 aclualizacion del presupuesto de la Direccion en la parte
correspondiente a su cargo.

11 Elaborar ylo actualizar v ramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestion (reglamentas
interncs) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

12, Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:

13. Cumplir y hacer cumplir las poiiticas de seguridad, integracion Yy operatividad de informacién, asi comp
reglamentos y manuales, establecidos por la enfidad

14, Ejercer el control previo y simultanec sobre las funciones encomendadas, can sujecion al ordenamiento legal;

13 Otras funciones que le asigne el Director de a Direccion da Salud Mental, en maleria de su competencia

AL LR LR R R RRRRRRRRRRY)

“LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¥ - Depende directamente de la Direccién de Salud Mental

iy
r

97 , +# - REQUISITOS MINIMOS
= Titulo profesional de Medico en I3 especialidad de Psiquiatria
) * Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente
/ | .~ = Resolucion de Haber culminado su SERUMS
/ -+ Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
{1/ = « Capacitacion y/o conocimienta en cursos de ofimafica, asi como en el manejo de hemamientas informaticas {Word,
... - Excel, Power Point, Intemet, Correo Electranico entre otros)
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CAP: 036 CCDIGO: 001-D5M-05-1 CLASIFICACION: 5P-ES
CARGQ ESTRUCTURAL: MEDICO EMERGENCISTA |

1. Brindar atencitn y tratamiento a los pacientes en situacion de emergencia psiquiatrica (mental y por adicciones);

2. Solicitar |a autorizacion escrita del pacients, familiar o apoderado, para la hospitalizacion o ingreso a la zona de
observacion de emergencia o cuando se requiera de un procedimiento terapéutico de determinado riesgo, previa
infarmacidn de la naturaleza del tratamiento;

3. Autorizar la sujscion fisica del paciente en situacion de emergencia psiquiatrica si no puede ser controlado por
medios farmacolégicos yio psicologicos;

4. Efaborar y mantener al dia los registros, informes e historias clinicas, de los pacientes atendidos. tratamientos,

licencias, altas, procedimientos asistenciales y terapéuticos y ofros documentos relacionados en siluacion de

emergencia psiquidtrica y actualizar los formalos de atencien:

Aplicar las guias yfo manuales de Practica Clinica y Ios protocolos de atencién, progedimientos o instrucciones

aprobados por la institucion en la atencion de los pacientes de salud mental ¥ adicciones, asi como cumplir las

medidas de bieseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias.

Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacién y docencia, presentando temas relacionados

con la especialidad para mejorar su actualizacion y conocimiento;

Preparar los infarmes que le sean solicitades por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes;

" & Participar activamente en la elaboracion y o actualizacien del presupuesto de la Direccion en la parte
#d B comespendiente a su cargo.
/ j/’ 9. Elaboraryio actualizar y framitar la aprobacidn respectiva de log documentos normativos y de gestion (reglamentos

intemos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

1. Cumplir y hacer cumplir las politcas de seguridad, integracion y operafividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

12. Ejercer el contral previo y simultanec sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal:

13, Otras funciones que le asigne el Director de la Direccidn da Salud Mental, en materia de sy competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

S e AR R R W W W W R OW W W W W W W W w W w w wv

= Depende dirsctamente de la Direccitn de Salud Mental

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional de Medico en la especialidad de Emergeancia

» Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente

= Resolucian de Haber culminado su SERUMS

Experiencia laboral de 02 afos en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion ylo conocimiento en cursos de ofimatica. asi coma en el manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Poinl, Intemat, Correo Electrénico entre otros)
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CAP; 087 CODIGO: 001-D5M-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO EPIDEMIOLOGE |

1. Participar en la elaboragion y difusién & los diferentes niveles, del perfil epidemiologico de las enfermedades
mentales mas frecuentes, asl como en Ia generacion de la informacion analitica de Salud:

. 2 Participar en la promocién, disefip ¥ difusion de investigaciones epidemiologicas, asi como Identificar grupos de

riesgo en funcion a niveles de exposicién de acuerdo al perfil ocupacional:

Proponer y participar en la propuesta, ejecucion v evaluacion de vigilancia epidemiclégica para dafios infra

hospitalarios.

Ejecutar la deteccion y |a investigacion e informacion oportuna a las autoridades correspondientes de [os £asos de

# enfermedades sujetas a notificacion obligateria y controlar Ia ocurrencia de brates epidemiologicos

Actualizar el registro de tratamientos, licencias y altas, asi como otros documentos relacionados con la atencion de
pacientes con problemas de salud mental;

6. Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencion, procedimientos ¢ instrucciones
aprobados por la institucién en la atencién de los pacientes de salud mental y adicciones, asi coma cumplic fas
medidas de bioseguridad que permita la pravencién y control de rigsgos laborales e infectiones intrahospitalarias.

7. Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando temas relacionadas
con la especialidad para mejorar sy actualizacin ¥ conocimiento;

8. Preparar Ios informes que ke sean solicitados por la autoridad correspondients en los plazos esfipulados en las
normas y direclivas vigentes:

9. Participar activamente en |z elaboracion ¥ 0 actualizagion dal presupussto de la Direccion en
correspondiente a su cargo,

10, Eladoiar yio actualizar y raniitar la aprebacion respectiva de los documentos normativos y de geslion {raglamentos
internos) en el ambito da su competencia, dande estricto cumplimiento a ias mismas;

1. Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para e cumplimiento de sus funciones:

12, Cumplir y hacer cumplir [as polificas de seguridad, integracion v operatividad de informacion, asi como reglamentos y
manuales, establecidos por la entidad

13. Ejercer el control previg y simultaneo sohre las funcionas encomendadas, con sujecion al ordenamienta legal;

Eiﬁ. Qtras funciones que le asigne el Director de la Cireccitn de Salud Mental, en materia da sy competencia

la parte

AINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' Depende directamente de la Direccidn de Salud Mental

REQUISITOS MINIMOS

*  Titulo profesional Universitario con especialidad en Epidemiologia
= Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente
= Resolucion de Haber culminado su SERUMS

* Experiencia laboral de 02 afios en actividages relacionadas al cargo

= Capacitacion y/o conocimiento en cursos de ofimatica, as

f como en &l manejo de herramientas informaticas [Word,
Excel, Power Point, Internet, Correg Electronico entre otros)
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CAP: 098 CODIGO: 001-DSM-05-1 CLASIFICACION: 5P-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ENFERMERA | (DE SALUD PUBLICA)

1. Supervisar y controlar Ia ejecucién de la terapia ocupacional (laborterapia) y I2 recreativa (ludo terapia) en
coordinacion con los profesionales adecuados:

. Efectuar el diegnéstico y/o evaluacitn del estado del paciente, su conducta, comportamiento, sintomas fjue
persisten, deteccidn de manifestaciones, de recaida, ete.

3. Efectuar visitas in situ y domiciliarias de acuerdo a las necesidades que se estime convenientes ¥ en los casos que fa
gravedad del paciente, asi lo requiera, aplicando las prescripciones médicas respectivas, asi como coordinar con el

... Médico tratante el tratamiento parenteral de pacientes que lo requieran en su domicilio para su efectivizacion

%, oportuna;

4 457, Boordinar y participar en actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludables. importancia del control

| Zmeédice pericdico y prevencion de la salud mental y otros dirigidos a la familia v a la comunidad asi como Ia
! T gbntinuidad del tratamiento.

S Aplicar las guias ylo manuales de Practica Clinica ¥ los protocolos de atencién, procedimisntos o instrucciones

aprabados por la institucion en la atencién de los pacientes de salud mentai ¥ adicciones, asi como cumplir las

medidas de bioseguridad que permita la prevencion ¥ control de riesges laborales e infecciones intrahospitalarias.

8. Asistir, participar. y realizar reuniones de investigacion, capacitacion v docencia, presentando temas relacionados

con la especialidad para mejorar su actualizacion y conccimiento;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las

normas y directivas vigentas;

8 Participar activamente en la elaboracion ¥ o aclualizacién del presupuesto de la Direccion en la parts
carrespondiente a su cargo.

9. Elaborar y/o actualizar y tramitar |a aprobacion respechva de los documentos normativos y de gestion {reglamentos
internos) en el ambito de su competencia, dando estricta cumplimiento a las mismas:

10, Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipes asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

1. Cumplir ¥ hacer cumplir las politicas de seguridad, integracidn y operatividad de informacion, asi coma reglamentos y
manuales. establecidos por la entidad

12. Ejercer el controf previc y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecidn al ordenamiento legal;

13. Ofras funciones que le asigne el Director de la Direccitn de Salud Mental, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de la Direccion de Salud Mental.

REQUISITOS MINIMOS

»  Titulo profesional de Enfermera

* Hailitacion del Colegio Profesional correspondiente

* Resolucién de Haber culminado su SERUMS

= Expeniencia laboral de 02 afios en actividades relagionadas al cargo

» Capacitacién yfo conocimiento en curses de ofimatica, asi como en el manejo da herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internet, Correo Electronico entre ofros)
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CAF: 099 CODIGD: D04.DSM-05.1 CLASIFICACION: SF-ES
CARGO ESTRUCTURAL : ENFERMERA | (CONSULTORIC EXTERNQ)

1. Proporcionar la mejor atencién e imagen de la enfidad durante el primer contacto con el paciente v sus familiares:
recepcionando y suministrando informacion para la consulta y distribucion de citas, controlar las funciones vilales y
otros a todos los pacientes y registrarlas en las historias clinicas, colocar los inyectables y tratamientos regisirados
en la historia clinica del paciente, asi como prestar la atencion adecuada en las emergencias psiquiatricas;

Lievar el archivo de fichas de salud plblica en orden v al dia, tanto de pacientes ambulatorios como de
hospitalizados; coordinar los ingresos y salidas de pacientes, que parmitan confeccionar la esladistica mensual, as|
como enfregar [as solficitudes de examenes psicologicos y estudios sociales de pacientes nuevos o de reevaluacion;
Controlar y supervisar la gestion, obtencién, custodia y empleo de los recursos econdmicos y materiales de
Censulterio Externo, asi como tramitar donaciones de medicamentos v ropa;

Participar en aclividades de promocién y educacién de estilos de vida saludables, prevencion de la salud mental y
olros dirigidos a la familia y a la comunidad

“Aolicar las guias y/o manuales de Practica Clinica v los protocolos de atencidn, procedimientos o instrucciones
aprobados por la institucion en la atencion de los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplir fas
medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias.

& Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando temas relacionados

7] con [a especialidad para mejorar su actualizacion y conocimiento;

7. Preparar los informes que & sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las

normas y directivas vigentes;

8. Participar activamente en la elaboracion y o actualizacidn del presupuesto de la Direccion en la parte

correspendiente a su cargo.

8. Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacidn respectiva de los documentos narmativos y de gestion (reglamentos

internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

'1. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracicn y nperatividad de informacién, asi coma reglamentos y

manuales, establecidos por la entidad

2. Ejercer el contral previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento legal;

13. Otas funciones que le asigne el Director de la Direccion de Salud Mental, en materia de su competencia

%
DE‘%\_NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L

DICA &7« Depende directamente de la Direccion de Salud Mental.

REQUISITOS MINIMOS

= Tiulo profesional de Enfermera
= Habilitacidn del Colegio Profesional correspondients
5 “#i~. = Resolucion de Haber culminado su SERUMS
/ / -* » Experiencialaboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

| = Capacitacion y/o conocimiento en cursos de ofimatica, asi coma en el manajo de herramientas informaticas {Word,
G- Excel, Power Point, Internet, Correo Electronico entre otros)
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CAP: 100101 . : CODIGO; 001-D5M-05-1 CLASIFICACION: SP.ES
CARGO ESTRUCTURAL: ENFERMERA | (ASISTENCIAL}

1. Brindar atencién de enfermeria especializada al paciente, coordinando y administrando las prescripciones medicas
oral y parenteral quienes lo requieran, el tratamiento médico Y lerapia en las dosis y horas fijadas, la alimentacion e
higiene del paciente, asi coma participar en la visita médica observando la evolucitn de su estado de salud.

2. Elaborar los pedidos de medicinas, equipos, materiales y ofros del almacén, cuando sean necesarios; asi comp
supervisar |a esterilizacion del material instrumental ¥ OT0s que se requieren;

3. Desarrollar actividades de fopico y triaje que le competen: documentando las respectivas historias clinicas y el
estado de los pacientes a su carge; asl como formular las papeletas de intermamiento:

Farticipar en la organizacion y ejecucion de cursos de capacitacion y charlas educativas intra y extra mural en

aspectos de salud mental y adicciones, dirigidas al personal, pacientes y familiares; asi como controlar y supervisar

las actividades y funciones del personal técnico de enfermerla, y olros asignados a su cargo,

Parlicipar en actividades de promocian ¥ educacion de estilos de vida saludables, pravencion de la salud mental y

olros dirigidos a la familia v a la comunidad

Aplicar lag guias ylo manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencion, procedimientas o inskrucciones

aprobados por la inslitucion en la atencién de los pacientes de salud mental v adicciones, asi coma cumplir las

medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias,

7. Asistir, participar, y realizar reuniones de Investigacion, capacitacion v docencia, prasentando temas relacionados

/ ] con |a especialidad para mejorar su actualizacién ¥ conocimiento;

y J 8. Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las

/.f horinas y directivas vigentes;

9. Participar activamente en la elaboracion Y o actualizacion del presupuesto de la Direccion en la parte
correspondiente a su cargo,

10 Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprabacion respectiva de los documentos nermativos y de geslién {reglamentos
internas) en &l ambito de sy competencia, danda estricto cumplimiento a las mismas;

11. Custodiar y dar buen usc de los bignes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

12. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como reglamentos ¥
manuales, establecidos por la entidad

13. Ejercer el control previo v simultaneo sobre las funcienes encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

14. Otras funciones que le asigne el Director de |a Direccion de Salud Mental, en materia de sy competencia

- INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1 DE il

Ria ¥ e Depende directaments de la Direccion de Salud Mental.
JURIDICA 0§

AL LLLEL LR RRRRRRRRRRR

£
7 REQUISITOS MINIMOS

»  Titulo profesional de Enfermersa

* Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

* Resolucion de Haber culminado su SERUMS

* Experiencia laboral de 02 afos en actividades relacionadas al cargo

+ = Capacitacién yfo conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Intemet, Correo Electranico entre atros)
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CAP:102 CODIGO: 001-DSM-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGD ESTRUCTURAL: PSICOLOGO GLINICO |

12 Realizar el diagnostico psicologico del paciente; aplicando pruebas psicolagicas individuales o de grupos a fin de

13

14,

13,

poder brindar el adecuado tratamiento y/o terapia psicoterapéutica para garantizar el bienestar psicoldgico del
mismo.

Estudiar y atender psicologicamente los problemas que afectan la conducta y comportamiento del paciente,
controlando su evolucion psicolégica con el fin de prestarfes ayuda en problemas comunes y contribuir a la
renhabilitacion social y psicologica, asi coma brindar asesoria inter o intra sectorial relacionada a la Psicologia;
Formular ylo actualizar programas de rehabilitacion, detallando la terapia de ocupacion y recrealiva, en coordinacion
con los profesionales adecuados, proponer y sustentar trabajos ylo proyectos de investigacion en el campo de la
Psicologla, asi como parlicipar en reuniones cientifico culturales programadas y de inlerés para la entidad

Proponer pacientes fipo para su estudio, en equipo con los deméas profesionales de la entidad, con el fin de
recomendar su mejor tratamiento;

Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica ¥ los prolocolos de atencion, procedimientos o instrucciones
aprobados por la institucion en la alencion de los paclentes de salud mental y adicciones, asi como cumplir las
medidas de bicseguridad que permita la prevencion y control de riesqus laborales e infecciones intrahospitalarias,
Asistir, participar, y realizar reuniones de invesligacion, capacitacion y docencia, presentando temas relacionados
con la especialidad para mejorar su actualizacion ¥ congcimiento,

Freparar los informes que le sean solicitados por la auloridad comespondiente en los plazos estipulados en las
normas y direclivas vigentes:

Participar activamente en la elaboracion ¥ o aclualizacion del presupuesto de la Direccion en I3 parte
correspondients a su cargo.

Elaborar ylo actualizar y lramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestion {reglamentos
internos) en el ambito de su competencia, danda estricto cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asl como reglamentos y
manuales, establecidos por la entidad

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

Otras funciones que le asigne el Director de la Direccion de Salud Mental, en materia de su competencia,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de la Direccion de Salud Mental,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional da Psicélogo
Habilitacion clel Colegio Profesional correspondiente
Resolucien de Haber culminado su SERUMS

Especializacion y/o capacitacion en temas relacionados a Ja especialidad
Experiencia laboral de 03 afio en actividades relacionadas a la especialidad

Capacitacion yfo conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en ¢l manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internet, Comeo Electronico entre otros)
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5. Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencion, procedimientos o instrucciones
aprobados por la institucion en la atencion de los pacientes de salud mental y adicciones, asi come cumplir las
medidas de bioseguridad que permita la prevencién ¥ control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias,

6. Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, pregentando femas relacionados
con |3 especialidad para mejorar su actualizacion y conocimiento;

/. Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondients an los plazos estipulados en las

normas y directivas vigentes:

Participar activamente en la elaboracion ¥ 0 actualizacidn del presupuesto de la Direccibn en la parte
correspondiente a su cargo,

Elaborar yfo actualizar y tramitar |a aprobacian respectiva de los documentos normativos y de gestion {reglamentos
internos) en el ambite de su competencia, dando estricto cumplimierto a las mismas;

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

. Cumplir v hacer cumplir |as politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién, asi como

reglamentes y manuales, establecidos por la enlidad

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

13. Ofras funciones que le asigne el Director de la Dirsccion de Salud Mental, en materia de su competancia,

/ / Fecursos a traves de donaciones, para beneficio yfo apoyo de fa poblacion atendida ylo albergada.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de la Direccion de Salud Menlal,

UEREQUISITOS MINIMOS

CioiCh B [l Especializacion y/o capacitacion en temas relacionados a la especialidad
Resalucion de Haber culminada su SERUMS
Experiencia laboral de 03 afio en actividades relacionadas a |a especialidad
* Capacitacion en la especialidad y computacién

« Capacitacion y/o conocimlenta en curses de ofimatica, asl coma en €l manejo de herramientas informaticas {Ward,
Excel, Power Point, Internet, Correo Electranico entre ofros)

CAP: 103 CODIGO: 001-DEM-05-2 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE (A) SOGIAL Il
1. Cumplir labores preventivas de salud para el paciente, sus familiares o comunidad en general; asi como difundir y
promacionar en la comunidad los servicios y programas que la entidad ofrece
2. Atender el tratamienlo social del albergado, realizar separaciones de turnos y/o cilas en hospilales para
interconsultas y gestionar exoneraciones de pagos segun sed el casg,
3. Realizar visitas domiciliarias, as! como realizar investigaciones, esludios e informes sobre el origen y la realidad
socio-econdmica de los albergados a fin de contribuir con su rehabilitacian y reubicacion en el entomo familiar y
soclal, registrando la informacién en los Files Sociales (Historial), asi como ofientar al medio familiar, laboral,
escolar y comunitario para |a reubicacion social del paciente con problemas de salud mental yio adicciones.
7% 4. Coordinar con entidades publicas y privadas, que cuenten con programas de bienestar social, para [a oblencion de
—
—
-—
—
—
—
— i
—
—
-
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1.

CAP: 104-107 . CODIGO; D01-DSM-06-1 CLASIFICACION; 5P-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO DE ENFERMERIA | (REHABILITACION)

Apoyar en la gjecucion de técnicas y métodos vigentes en la atencion a pacientes hospitalizados yio ambulatorios
bajo indicaciones yio supervigion profesional, asi como en la ejecucion de las actividades terapéuticas
sociglizadoras y recreativas, registrando e informando diariamente cada tipo de labor ocupacional, costos de
organizacion, preduccion y rendimientos obtenidos: recomendando precios de venta;

Ejecutar el programa semanal de aclividades ocupacionales realizando diariamente la distribucion controlada de
pacientes al personal comprendido en el Frograma de Rehabilitacian asi como ef registro de las ventas de los
productos por tipo de producto; farmulando informes astadisticos.

Tramitar y/o gestionar las papeletas de alta, permisos al usuano, movimienlo de histaras clinicas y oles
documentos,

Participar de Ias reuniones concertadas por el Medico Psiquiatra, Psicalogo, la Enfermera o Asistenta Sacial, a fin
de informar sobre los resultados obtenidos, la presentacion de sugerencias y recibir orientaciones y/o capacitacion
acerca de las actividades de los pacientes del Programa de Rehahilitacion:

Aplicar las guias y/o manuales de Préctica Clinica ¥ los protocolos de atencién, procedimientos o instrucciones
aprebados por la institucion en la atencién de los pacientes de salud mental y adicciones, asi cumo cumplir las
medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de rigsgoes laborales e infecciones intrahospitalarias,
Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacian y docencia, presentando temas relacionados
con |a especialidad para mejorar su actualizacion ¥ conocimiento;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes;

Participar activamente en la elaboracion y o actualizacion del presupuesto de la Direccion en la parte
correspondiente a su cargo.

Elaborar yfo aclualizar y tramitar la aprabacion respectiva de los documentos normativos y de gestion {reglamentos
internos) en &l ambito de su competencia, dando estricts cumplimients a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de los bienes Y equipas asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir fas politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi como reglamentos
y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer a! conlrol previo y simultaneo sobre |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

Qtras funciones que le asigne el Director de la Direccién de Salud Mental, en materia de su competencia,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Direccion de Salud Mental

Titula de Instituto Superior Tecnalégico en la especialidad de enfermeria,

Experiencia laboral de D2 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion en cursos de la especialidad ¥ computacion

Capacitacion y/o conocimiento an cursos de ofimética, asi como en &l manejo de herramientas informaticas (\Word,
Excel, Power Point, Internet, Comeo Electronico entre ofros)
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CAP: 108-110 : CODIGO; 001-DSM-06-1 CLAEIFICACION: SP-AF
CARGO ESTRUCTURAL: TEGNICO EN ENFERMERIA | (VARONES)

1. Dar atencién integral v confort a log pacienies varanes (control de signos vitales, alimenlacion, higiene personal,
recoleccion de muestras etc), bajo supervision de una enfermera ylo profesionales correspondientes: cumpliendo
las indicaciones dadas para los pacientes en general y para los pasientes de cuidado especial,

2. Participar en el recojo de pacientes varones, asi como conducir 2l paciente a examenes especiales ¥ a ofrgs
hospitales con los cuidados requeridos;

3. Participar aclivamente con los pacientes asignados en el desarrollo del Programa de Rehabilitacion, registrando e
informando diariamente los resultados de 13 terapia ocupacional y recreativa; prestando el apoyo laboral
correspondiente;

4. Controlar de manera diaria y en los diferentes turnos, de Ia rapa de cama y ofros de pacientes del servicio donds
labora, informande novedades y ocurrencias obtenidas en cada unc de los turnos:

[ 5. Paricipar de las reuniones cancertadas por el Medico Psiquiatra, Psiclogo, la Enfermera o Asistenta Sacial, para

J—' ! informar sobre los resultados, la presentacion de sugerencias y recibir erlentaciones ylo capacitacion acerca de Jas
) aclivicades de los pacientes del Programa de Rehabilitagian;

6. Aplicar las guias ylo manuales de Praclica Clinica y 1os protocolos de atencion, procedimientos o instrucciones

aprobados por la institucién en la atencion de los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplir (as
medidas de bioseguridad que permita la prevencion ¥ control de riesgos laborales e infacciones intrahospilalarias,
7. Asistir, participar, y realizar reunionas de invesligacion, capacitacion ¥ docencia, presentando temas relacionados
con la especialidad para mejorar su actualizacisn ¥ conocimiento;
Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
narmas y directivas vigentes;
Participar activamente en la elaboracién y 0 actualizacion del presupuesto de la Direccion en la parte
carrespondiente a su cargo.
. Elaborar yfo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos ¥ de geslion (reglamentos
internos) en el &mbito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;
- Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;
- Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por |a entidad
13. Ejercer el control previc y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujeclon al ordenamiento legal;
14. Otras funciones que le asigne ol Director de I3 Direccion de Salud Mental, en materia de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e Depende directamente de la Direccian de Salud Mental

REQUISITOS MINIMOS

»  Tilulo de Instituto Superior Tecnologico en la especialidad de enfermeria,

*  Experiencia laboral de 02 aios en actividades relacionadas al cargo

= Capacitacion ylo conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en &l manejo de herramientas informaticas {(Word,
Excal, Power Point, Internet, Cormreo Electronico entre oiros)
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CAP: 111-113 : CODIGO: 001-DSM-06-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO DE ENFERMERIA | {DAMAS)

1,

11,
12.

13.
14,

Dar atencian integral v confort a los pacientes varones (control de signos vitales, alimentacion, higiene personal,
recoleccion de muestras etc), bajo supervision de una enfermera y/o profesionales correspondientes: cumpliendo
las indicaciones dadas para les pacientes en general y para los pacientes de cuidado especial;

Participar en el recojo de pacientes varones, asi coma conducir al paciente a examenes especiales ¥ a olros
haspitales con los cuidados requeridos:

Participar activamente con los pacientes asignados en &l desarrollo del Programa de Rehabilitacion, registrando e
informando diariamente los resultados de la terapia ocupacional y recreativa; prestando el apoyo laboral
carrespondients;

Controlar de manera diaria y en los diferentes turnos, de la ropa de cama y otros de pacientes del servicio donde
labora, informando novedades ¥ ocurrencias obtenidas en cada uno de |os turnos;

Participar de las reuniones concertadas por el Médico Psiquiatra, Psicologo, la Enfermera o Asislenta Social, para
informar sobre los resultados, la presentacion de sugerencias y recibir orientaciones y/o capacitacion acerca de las
actividades de los pacientes del Programa de Rehabilitacion;

Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica y lus protocolos de atencidn, procedimientos o instrucciones
aprobados por |a institucion en la atencion da los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplir las
medidas de bioseguridad que permita la prevencion ¥ control de riesqos laborales e infecciones intrahospitalarias.
Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacior y docencia, presentando temas relacionados
con la especialidad para mejorar su actualizacion ¥ conocimiento;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes;

Participar activamente en la elaboracian y 0 actualizacion del presupuesio de la Direccidn en |a parte
correspondiente a su cargo,

. Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normalivos ¥ de gestion {reglamentos

intemos) en el ambito de su compelencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipas asignados, para el cumplimiento de sus funcianes;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de Seguridad, intogracion v operatividad de informacién, asi ¢omo
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultanea sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
Otras funciones que le asigne el Director de la Direccién de Salud Mental, en materia de su competencia,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de |a Direccién de Salud Mental

~=REQUISITOS MINIMOS
_’ﬂﬂ P""iﬁ;'j:::},

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en la especialidad de enfermeria,

- Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

. Capacltacion yio conacimientn en curses de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas (Word,
. Excel, Power Point, Internet, Carreo Electronico entre ofras)
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CAP: 114 _ CODIGO: 001-DSM-06-1 CLASIFICAGION; SP-£5
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

1

Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y la situacian de documentos en los que tenga interés.
Elaborar y proponer cambios a fin de mejorar el funcicnamiento y/u operatividad de |a Direccion de Salud Mental.
Aplicar las gulas ylo manuales ¥ los pratocolos de atencion, procedimientos o instrucciones aprobados par fa
Instilucion en la atencién de los pacientes de salud mental y adicciones, asi como cumplic las medidas de
bioseguridad que permita la prevencién v contral de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias,

Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion, capacitacion ¥ docencia, presentando temas relacionados
con la especialidad para mejorar su actualizacion y conacimiento,;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad carrespondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigenles;

Participar activamente en |a elaboracion y o actualizacion def presupuesto de la Direccibn en Ia parte
Correspandiente a su cango.

Elaborar y/o actualizar y tramitar i aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestion (reglamentas
internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas:

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

Curnplir y hacer cumplir las polilicas de seguridad, Integracion ¥ operatividad de informacién, asi como reglamentos y
Manuales, establecidos por la entidad

- Elercer el control previo y simuitaneo sobre Jas funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
. Otras funciones que le asigne el Direclor de la Direccion de Salud Mental, en materia de su competencia

Depende directamente de |a Direccion de Salud Mental

REQUISITOS MINIMOS

Titule de Instituto Superior Tecnologico con estudios no menores de 05 semestres académicos.
Experiencia laboral de 02 afios an acltividades relacionadas al cargo
Capaoitacion en curss relacionados on la especialidad

Capacitacion yio conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en gl manejo de herramientas informaticas {(Word,
Excel, Power Point, Internel, Corren Electronico antre otros),
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g.

DIRECCION DE COOPERACION CIENTIFICA ¥ TECNICA

| ORGANIZACION INTERNA
o tieng organizacion interna.

fl. LINEAS DE RELACICN

Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel Jerarquico, dentro de la estructura organica de la Entidad,
Depende directamente de la Direccion del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Farwagi".

Responsabilidad

La Direccién de Cooperacian Cientifica ¥ Técnica es la unidad organica, encargada de lograr la coordinacion,
programacian y seguimiento de los proyectos de investigacion, de la difusion de sus resultados, de la docencia
especializada, del aprendizaje de los recursos humanes en el campo de la Salud Mental, asi como |a
coordinacion, sequiriento y evaluacién de resultados de los convenios suscritos con entidades cooperantes yla

captacion de donaciones. Depende jerarquica vy funcionalmente del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi
Farwag",

Coordinacion

La Direccion de Cooperacidn Cientifica ¥ Técnica infernamente mantiene 1elaciones tecnico-luncionales y de
coardinacion can todas las unidades organicas de la Direccion General del Complejo Hospitalario “Moisés Haresi

Farwagi' y externaments manfiene relaciones funcionales ¥ de coordinacion con entidades plblicas y privadas;
locales, nacionales o intemacionales.

. ESTRUCTURA DE CARGOS

SITUACION
N°DE CARGO ESTRUCTURAL DEL CARGO CARGO
ORDEN NOMENCLATURA CoDIgo CLASIFICACION | TOTAL - : CONFIANZA
115 | ADMINISTRADOR(A) | 001-DCCT-03-1 SP-DS 1 o1 1
118 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 001-DCCT-08-1 SP-AP 01 Ot
TOTAL 02 a0 02 01
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Cap: 115 CODIGO: 001-DCCT-03-1 CLASIFICACION: SP-0S
CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRADOR(A) !

LR e

=

v
.
’ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Flanificar, programar, coordinar, organizar, dirigic supenvisar los procedimientos ylo actividades para fa
nvestigacion y docencia en Pre y Postgrado en la Direccion General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi
Farwagi™;

Evaluar lecnicamente Y emitir una apinién respecto a las propuestas de convenio interinstitucional que son
dervados a la Direccion General dal Complejo Hospitalario “Moisae Heresi Farwagi” a fin de fortalecer los campos
de la invesligacion y la docencia:

Esfruciurar normas, lineamienigs, reglamentos y calificacién de las actividades de docencia e investigacion;
Participar en comisionas, comités ¥ €quipos de trabajo, en los asuntos vinculados a su competencia.

Brindar asesoria y soporte integral a la Direccion General del Complejo Hospitalario “Moisés Heresi Fanwagi para
&l desarrollo de provecios, programas y/o planes de investigacion:

Preparar los informes gue le sean solicitados por la autoridad correspondiente en |og plazos astipuladas en las
normas y directivas vigentes;

Participar acfivamente en la elaboracion ¥ 0 actualizacién del presupuesto de I Direccion en la parte
correspondiente a su cargo.

Elabarar ylo actualizar y tramitar |3 aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestion {reglamentos
internos) en el ambito de su competencia;

Custodiar y dar busn uso de los bienes Y €quipos asignados, para el cumplimients de sus funciones;

- Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad. integracion y operatividad de |g informacion, asi como el

cumplimiento de reglamentos y manuales, establecidos per ia entidad

. Efercer el control previo v simultanes sobr= las funciones encomendadas, con sUjecion al ordenamiento legal;
2.

Ofras funciones que le asigne el Director de |a Direccién General de Complejo Hospitalario “Moisés Herasi
Farwagi.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Direccitn General del Complejo Hospitalario *Moisas Heresi Farwagi”,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional en Administracion, Medicina, Economia, Ingenieria Industrial yla o carreras afines
Especializacidn yfo capacitacion en Gerencig Plblica, Investigacion o en temas relacionados a la especialidad
Experiencia [aboral de investigacion, publicaciones y docencia en nivel superior

Capacitacion yfo conocimiento en cursas de ofimética, asi como en gl manejo de herramientas informaticas {Word,
Excel, Power Point, Internet, Corren Electrénico enfre otros).
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CAP; 116 CODIGQ: 001-DCCT-06-1 CLASIFICACION: 3P-AP
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Participar en las actividades de planificacion, organizacion y coordinacién de los procedimientos yo actividades de
investigacion y docencia a nivel de Pre y Post-grado.

2. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, digitacion, tramite, archivo v custodia de la documentacion

correspondiente 2 la Direccion de Cooperacién Cientifica y Técnica clasificAndola segin prioridad, asi como

mantener en archivo digital los documentos oficiales;

Participar en la coordinacidn y supervision de las actividades de investigacion y docencia a fin de garantizar |2

consecucion de resultados

Participar en la evaluacion de los Proyectos de Investigacion de acuerdo a la especialidad;

Preparar 'os informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las =

normas vy directivas vigentes;

6. Participar activamente en la elaboracien y o actualizacion del presupuesto de la Direccidn en fa parte

correspondiente a su cargo.

Elaborar yfo astualizar v tramitar la aprobacitn respectiva de los documentos normativos v de gestion (reglamentos

internog) en el dmbito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas; |

8. Custodiar y dar buen uso de [os bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como reglamentos y

maruales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecidn al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el Director de la Direccion de Cooperacién Cienlifica y Tecnica, en maleria de su

competencia

Cay

@ e

R . . . . R . . R . .

_/NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

s Depende directamente de la Direccion de Cooperacign Cientifica y Técnica

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo Profesional en Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y/o carreras afines.
.. @ Experiencia labaral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

% o  Conocimieno comprobado de Computacion a nivel intermedio.

= [Muy buena redaccién, ortografia y buenas relaciones interpersonales.
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1

DIRECCION DEL CAR DEL ADULTO MAYOR “EL BUEN JESUS"
L ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacion

i LINEAS DE RELACION

Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarto nivel jerarquico dentro de la estructura orgénica de la Entidad.
Cepende directamente de la Direccion General de Bienestar Social,

Respensabilidad

La Direccion del CAR del Adulto Mayor "El Buen Jesis" es responsable de ejercer funciones especificas en
materia de asistencia y proteccion social a las personas Adultas Mayores en situacion de abandone moral y
material. Responde de sus acciones ante la Direccion General da Bignestar Social,

Coordinacion

internamente, mantiene relaciones de coordinacién tcnico-normativas con la Presidencia, Gerencia General, la
Direccion General de Bienestar Social y la Oficina General de Administracion y en aspectos administrativos con
los ¢rganos de Asesoramiento, Apoyo v Control. En el ambito externg, se vincula principalmente con entidades
del Sector Salud y con otras afines a la atencion y promecion de la Tercera Edad,

“I. ESTRUGTUR A DE CARGOS

A A A A AL AL LA AR L AR E R R R

s
N° DE CARGO ESTRUCTURAL e
BROER s iy CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
117 | ADMINISTRADOR(A) | i 1-DAMBJ-03-1 SP-DS 01
118 | MEDICON 001-DAMBJ-05-2 SP-ES 01
119 | ASISTENTE SOCIAL | 001-DAMBJ-05-1 SPES 01
5 Pl 120 | ENFERMERA] 001-DAMBAJ-05-1 SP-ES 01
R - & A\, 121 " TECNICO EN ENFERMERIA | 001-DAMBJ-06-1 SP-AP 01
o BX 22123 | AUXILIAR DE ENFERMERIA | 001-DAMBJ-06-1 SP-AP E
=20k 3 124 [ AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il | 001-DAMBJ-06-2 SP-AP | o
s/ 125 | SECRETARIAI | 001-DAMBJ-05-2 SP-AP | o
% |
> 208 * TOTAL ; | o9 |
. -~
® (7]
- L
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGC

CAP; 117 . . ¢ODIGD: 001-DAMBJ-03-1 CLASIFICACION: SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRADOR(A} |

1 Planear, dirigir, coordinar, supervisar ¥ evaluar las actividades de atencién integral y multidisciplinaria de los Adultos
Mayoras, mediante |a aplicacion de normas tcnicas y administrativas del caso;

2 Proporcionar servicios medicos asistenciales a los Adultos Mayores, realizar el seguimiento y evaluacion de la salud
del Adulto Mayor (confeccion de historias clinicas y entrevistas de evaluacion y tratamiento}; asi como organizar
programas de prevencion y promocion de la salud del Adulto Mayor

I 3 Promaver el desarrollo de programas orientados a mejorar |a salud fisica y mental del Adulte Mayor, realizando
| actividades de rehabilitacién, revitalizacién y terapia ocupacional;

4 Realizar actividades de caracter recreativo, cultural y social para los Adultes Mayores, asi como la implementacion ¥

| funcionamiento de talleres de capacitacion,
| 5 Coordinar con los demas centros asistenciales de la entidad yfo instituciones similares, la realizacion de actividades
P médicas conjuntas, en beneficio del Centro Residencial. asi como intercambiar experiencias y establecer relaciones
P de cooperacion;
Brindar asesoria y apoyo técnico a la Ata Direccion y demas unidades organicas en asuntos materia de su
- competencia;
7. Preparar los informes  que le sean solicitados por la autoridad correspondients en los plazos estipulados en las

(=5}

normas y directivas vigentes; .
8 Participar activamente en la elaboracion y o actualizacion del presupuesto de la Direccion. |

T 9. Elaborar y/o aclualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestion (reglamentos
"‘({* Internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a lag mismas;

- % = 10 Custodiary dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;

'\‘;" | s i;-': 41, Cumplir y hacer cumplir [as polificas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, ast como reglamantos y

manuales. establecidos por [a enlidad
" 12 Ejsrcer el control previo y simultanee sobre [as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamienta legal;
13. Ctras funciones que le asigne |a Direccion General de Bienestar Social, en materia de su compelencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director(a) de la Direccion General de Bienestar Social

o =\ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
.sigpi‘; = Especializacion ylo capacitacion n Gerengia Publica o en temas relacionados a la especialidad
o é’kjf Experiencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas al cargo
«5ye Capacitacion en cursos de la especialidad
" » Capacitacién yla conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de heramientas informaticas (Word,

Exce!. Power Paint, Internet, Correc Electronico entre otros)
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2

CAP: 118 CODIGO: 001-DAMBJ-05-2 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: MEDRICO I

Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades médicas de los Adultos Mayares
albergados;

Promover y participar en Campafias de Salud y apoyo social al Adullo Mayor. asi como ofros Programas normados
por el Ministerio de Salud en beneficio de los mismos;

Realizar controles preventives, diagndsticos y tratamiento de enfermedades crénicas, agudas y de salud mental de
los adultos mayores, atender morbilidad en forma permanente de los albergados, asi como determinar el tratamiento.
Realizar la valoracion geriatrica integral, pasar visita médica permanentemente, realizar curaciones de ulceras de
presion complicadas, suturar heridas ccasionadas por accidentes de los albergados que no generen complicacionas,
colocar y cambiar sondas vesicales y nasogastricas, interpretar andfisis de laboratorio, placas RX,
electrocardiogramas, asi como continuar el tratamiento y contiol de los albergados que fueron atendidos en otros
centros asistenciales.

Parlicipar y vigilar el proceso de ingesla de alimentos de la poblacion albergada.

Promover, desarrollar o participar en cursos de capacitacién del personal asistencial;

Participar en trabajos de investigacion cientifica de las ciencias del hombre y la salud, dedicadas preferantemente al
estudio del Adulto Mayor,

Mantener permanentemente ordenade, clasificado y actualizado los archivos de la documentacion que tramita,
elabora, recibe y remite; velando por su seguridad y conservacion

Mantener al dia el registro de evolucidn médica en las historias clinicas de los albergados, asi como derivar a los
servicios de salud para las prestaclones a los albergados que corresporda (interconsulta y/o emergencias).

. Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las

normas y directivas vigentes;

. Elaborar ylo actualizar y tramitar 2 aprobacion respectiva de los docurnentas narmatives y de gestién (regiamentos

internos) en el ambilo de su compelencia, dando estricto cumplimiento a las mismas:

. Custodiar y dar buen usa de los bieres y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones:
. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como reglamentas y

manuales, establecidos por la entidad

. Ejercer el conlrol previo y simultaneo sabre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
. Ofras funciones que le asigne &l Director de la Direccién del CAR del Adulto Mayor “El Buen Jesus®, en materia de su

competencia;

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Depende directamente de la Direccion del CAR del Adulto Mayor "E! Buen Jasis"

Titulo profesional de Médico

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

Resolucion de Haber culminado su SERUMS

Capacitacion en cursos de la especialidad

Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacion y/o conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internet, Correo Eleclrdnico enlre otros).
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CAP: 119 CODIGO: 001-BAMBJ-05.1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SOCIAL |

1

2

Planificar, programar, coordinar ¥ ejecular las diferentes aclividades de semvicio social; asl como reglizar a
Programacion de actividades festivas, recreativas, laborales y de terapa ocupacional o revitalizacion fisica:

Realizar investigaciones de problemas sociales ¥ de la realidad socio-scondmica del ancianc albergade, con el fin de
estructurar la solucién a los mismos;

Ejecutar los programas sociales de bienestar social acorde a los objetivos y politicas de la entidad y en cumplimienta
y aplicacion de las normas ¥ procedimientos correspondientes:

Coordinar con entidades pblicas o privadas la atencion médica y la aplicacion de métodos y sistemas de servicio
social en bienestar social del Adulto Mayar,;

Elaborar y presentar los informes estadisticas ¥ de actividades mensuales acerca del cumplimiento de los programas
soclales del CAR Adulto Mayor "El Buen Jes(s”;

Mantener ordenado, clasificado y actualizade el archivo de documentos y expedienles a su cargo
responsabilizandase por su seguridad ¥ Canservacion

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en lag
normas y directivas vigentes;

Elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacidn respectiva de los decumentos normativos y de gestion {reglamentos
internos) en el 4mbito de su competencia, dando esfricto cumplimiento a las mismas:

Cuslodiar y dar buen uso de |os bienes ¥ equipos asighados, para el cumplimiento de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir las polilicas de seguridad, integracion y operalividad de informacion, asi como reglamentos ¥
manuales, establecidos por la enlidad
Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el Director de |a Direccion del CAR del Adulto Mayor “El Buen Jes(s®, en materia de su
competencia

~ i;HNEAs DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depends directamente de la Direccion del CAR del Adulto Mayor "El Buen Jeste”

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Asistente Social

Resalueion de Haber culminade su SERUMS

Experfencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en curses de la especialidad

Capacitacién y/o conoeimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internel, Comreo Electonico entre otras).
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CAP: 120 CODIGO: 001-DAMB.J-05-1 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ENFERMERA |{ASISTENCIAL)

Lad

N e

i}

Brindar atencion de enfermeria al paciente; asi como educacion sanitaria intra y extra mural en aspectos de salud;
glaborar los pedidos de medicinas, equipos, materiales y otros del almacén, cuando sean necesarios; asi como
supervisar la esterilizacion del material instrumental y ofros que se requieren;

Desarrollar actividades de topico y friaje que le competen; documentando las respectivas historias clinicas y el
esfado de los pacientes a su cargo;

Controlar ¥ supervisar la alimentacién, higiene y buena presencia de los pacientes, asi como la adecuada
administracidn de la medicacion y terapéutica indicados por el médico batante;

Administrar la medicacion oral y parenteral a pacientes que lo requieran, en las dosis y horas fijadas;

Participar en la onganizacidn y ejecucion de cursos de capacitacion y charlas educalivas dirigidas al personal y
albergados; asi como controlar y supervisar las aclividades y funciones del personal tecnice de enfermeria, y olros
asignados a su cargo,

Coordinar, gjecutar y controlar el dptimo desarrollo del Programa de Rehabilitacion formulado para fos pacientes,
registrando e informando los resultades de |a terapia ocupacional y de |a terapia recrealiva,

Mantener permanentemente ordenado, clasificade y actualizado los archivos de la documentacion que lramita,
elabora, recibe y remite; velande por su seguridad y conservacion,;

Asistir, participar, y realizar reuniones de investigacion y capacitacion presentando temas relacionados con la
especialidad para mejorar su actualizacion y conocimiento,

Preparar los informes que le scan solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos eslipulados en |as
normas y directivas vigantes;

Elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacién respectiva de los documentos normalivos v de gestion (reglamenlos
internos) en el Ambite de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

. Cuslodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignadas, para el cumplimiento de sus funcionas;
. Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asl como reglamentos y

manuales, establecidos por 2 entidad

. Ejercer el cantrol previo y simultanec sobre |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
. Dfras funciones que le asigne el Director de |a Direccion del CAR del Adulte Mayor “El Buen JesUs”, en maleria de su

competancia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

s  Depende directamente de la Direccidn del CAR del Adulto Mayar "El Buen Jes(s"

REQUISITOS MINIMOS

Titule profesional de Enfermera
Hahilitacion del Colegio Profesional correspondiente

« Resolucién de Haber culminado su SERUMS

#  Capacitacion en cursos de la especialidad

=  Expenencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

= Capacitacion ylo conocimiento en cursos de ofimatica, asi como en &l manejo de herramientas informéticas
(Word, Excel, Fower Point, Internet, Correo Electrénico entre otros).




CAP: 121 CODIGO: 001-DAMBJ-06-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGD ESTRUCTURAL: TECNICO EN ENFERMERIA |

1. Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de los ancianos hespitalizados ylo con tratamiento
ambulatorio, bajo Indicacion yio supenvision del profesional competente.

2. Dar atencion integral, comodidad y confort a los ancianos; comunicando el estado de salud de los mismos, asi
como [a realizacion de actividades educativas, recreativas ¥ de terapia;

3. Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo yio materiales para curaciones ¥ examenes
especializados.

4. Elaboracion de informes técnicos- asistenciales sobre s captacion de casos infeclo-contagiosos;

5. Mantener al dia los cuademos de inventarios {material de topico, de emergencia y de cocina), asi como 1a limpieza
del material de uso médico y asistencial (enfermera)

6.  Aplicar técnicas de deteccidn de Ios casos Infecto-contagioses y prueoas de sensibilidad:

Elaborar ylo actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestisn {reglamentos

internos) en el ambito de su competencia, dando eslricto cumplimiento a las mismas;

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

. Cumplir y hacer cumplir las polificas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como

/ reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

10. Ejercer el confrol previe y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ardenamiento legal:

11. Otras funciones que le asigne el Director de la Direccion del CAR del Adulto Mayor "El Buen Jesus’, en materia de
sU competencia

e

; '.-‘"-‘
/. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Superior Tecnaldgico en la especialidad, con estudios no menor a 06 semestres académicos
1 Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
&b\, Capacitacidn en cursos de |a especialidad

Capacitacion y/o canocimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manajo de herramientas informaticas (Word,
Excel, Power Point, Internet, Correo Electronico entre otros)




CAP:122423 CODIGO: 001-DAMBJ-08-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUGTURAL: AUXILIAR DE ENFERMERIAI

i

2

Realizar acciones de vigilancia, formacion y control del anciano residente en el CAR del Adulte Mayor "El Buen
Jesis™

Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes proporgionando medicamentos
praclicando curaciones sencillas.

Preparar y distribuir dietas y alimentos, suministrar medicamentos y realizar pequefias curaciones, de acuerdo a
indicaciones del personal profesional compelente a los adultos mayores;

Efectuar la limpieza del ambiente, amreglar camas y preparar o transportar pacientes para su atencion

Velar por el comportamiento y seguridad del anciano, dentro v fuera de la entidad; asi como efectuar guardas
hospitalarias nocturnas

Elaborar yio actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los documentos normativos y de gestion (reglamentos
internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas;

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

Cumplir y hacer cumnplic las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion, asi como reglamentos y
manuales, establecidos por la entidad

Ejercer el control previo y simultanea sobre las funciones encomendadas, con sujecian al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne el Director de |a Direccion del CAR del Adulto Mayor "El Buen Jeslis”, en maleria de su
competencia

“LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Direccion del CAR del Adulte Mayor "El Buen Jesus®

Titulo de Instituto Superior Tecnolagice, estudios no menor a 06 semestres académicos.

Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo

Capacitacidn en cursos de la especialidad

Capacitacion ylo conccimiento en cursos de ofimatica, asi como en el manejo de herramientas informaticas
(Vord, Excel, Power Point, Internel, Correo Elechrénico entre otros)
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CAP: 124 " CODIGO: 001-CAMB.-06-2 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE CONBERYACION Y SERVICIOS II

1

D on &t pa

// 10.
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e

Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del CAR del Adulto “Fl Buen Jesis'; evitando la
acumulacion de desperdicios o su incineracién;

Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bignes;

Operar equipos de manejo sencillo;

Efectuar el lavado, planchada y zurcido de ropa de los ancianos intemades en &l CAR:

Apoyo en la compra de viveres ¥ preparacion de alimentos para los ancianos del CAR;

Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimiento y conservacion de las &reas; actividades de mantenimisnto y
conservacion de las instalaciones eléclricas y sanitarias y actividades de carpinteria y albafiileria en el CAR:
Elaborer yfo actualizar y tramitar la aprobacion respecliva de los documentos narmativas ¥ de geslian (reglamentos
interncs) en el ambita de su competencia, dando estricto cumplimiento a [as mismas:

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi como reglamentos y
manuales, establecidos par la entidad

Elercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal,

Otras funciones que le asigne el Direclor de |a Qireccion del CAR del Adulto Mayor “El Buen Jesis”, en materia de sy
competencia

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Secundaria completa
Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
Capacitacion en cursos de |a especialidad

Capacitacion yfo conocimiento en cursos de ofimética, asi come en el manejo de herramientas informalicas
{Word, Excel, Power Point, Internet, Correo Electranico entre ofros)
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CAP: 125 | CODIGO: 001-DAMB-05-2
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA I

a

Recbir, dasificar registrar, tramitar y archivar oporiunamente
comespondiente al drea clasificandola sequn prioridad, asi como mantener én archivo digital los documentos oficigles:
Eiecutar labores de apoyo de manera directa en |a digitacion de documentos que e le requiera:

Mantener ordenada, clasificada. aclualizada, inventariada y en adecyada censervacion la documentacion en framite y
O archivos de la Direccion del CAR del Adulip Mayor “El Buen Jesus™

Alender y gestionar las llamadas telefénicas recibidas: conceriar citas de acuerdo 3
clinicas nuevas, asi como mantener actualizado el Directorig Telefonico;

S Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacién ¥ sistema de frabajo de la Direccién del CAR del Adult
Mayor “El Buen Jesis™
s Gestionar Ia provision de Ufiles de Oficina que requiera
acuerdo a insfrucciones:

¥ bajo responsabilidad toda I documentacion

Lad B

instrucciones, abrir historias

(3]

la Direceion; asi como redactar documentos administrativos de
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manuales, establecidos por I3 entidad
Elercer el control previo ¥ simultaneo sobre las funcioneg encomendadas, con suj

Otras funciones que le asigne el Director de Ia Direccion del CAR del Adulto Mayor
competencia

* Depende directamente de Ia Diraccién del CAR del Adulto Mayor “El Buen Jesiis"

REQUISITOS MINIMOS

* Tilulo de Secretaria Ejecutiva y/o carreras afines.

Experiencia laboral de 02 afios an actividades relacionadas af cargo
Muy buena redaccion ¥ ortografia y buenas relaciones interpersonales
Capacitacion en cursos de Ja especialidad

Capacitacion yfo conocimients en cursos de ofimatica, asi como an ef mane

jo de herramientas informaticas (Ward,
Excal, Power Paint Internet, Correo Elecirénico entre otros).
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CIRECCION DEL “HOGAR DE MARIA” Y HOSPEDAUE “EL BUEN SAMARITANQ”
L. ORGANIZACION INTERNA

I LINEAS DE RELACION

&  Jerarquia

Es del tercer nivel organizacional y del cuarte nivel jerdrquico dentro

de la estructura organica de la Entidad.
Depende directamente de [a Direccion General de Bienestar Social,

b.  Responsabilidad

La Direccion del “Hogar de Maria” ¥ Hospedaje “El 8yen Samaritanc”, es la unidad organica de linea,
respansable de las acclones y servicios de asistencia ¥ proteccion a la mujer victima de violencia familiar y

sexual ¢ hijos, asi como brindar hospedaje a enfermos oncoldgicos de escasos recursos, Depende de I3
Direccion General de Bienestar Social.

t. Coordinacién

En el ambito intemo de la Socledad. manliene relaciones de caracter
Gerencia General, Direccion General de Bienestar Social y con los argan
en asuntos administrativos, Externaments, ejerce relacionss interinstituci

plblicas, privadas y personas naturales en aspectos relacionados a la p
de la Violencia intrafamiliar,

técnico-normative con Ia Presidencia,
05 de Asesoramiento, Apoyo v Conral,
onales o de concertacion, con entidades
romacion y desarrolio de la Mujer Victima
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. ESTRUCTURA DE CARGOS

1
|| DhSI?EEN C“Egﬁg:gf:%:f“ CODIGO | T h— TOTAL
| - -
[ iz ADMINISTRADOR(A] | 001 DAWHES-05 3P.05 01
127 | ASISTENTE SOCIALT 001-DHMHBS-05.2 SPES M|
128 | TECNICO EN ENFERMERIA | 00T-DHWHBS 061 | SP-AP 01
TOTAL |' [ 03
128
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. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

CAP: 126

CODIGO: 001-DHYHES-03-1 CLASIFICACION: SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRADOR(A) |

1

[

& en

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de atencién integral a las mujeres invelucradas
en hechos de violencia familiar y sexual, cuyes problemas se deriven de una canvivencia familiar, mediants la
aplicacion de normas técnicas vy administrativas del caso:

Brindar a las mujeres viclimas de maltrato familiar, proteccion temporal que comprende hospedaje,
alimentacion, asistencial social y psicolagica, asesoria legal, consejeria y capacitacidn;

Brindar alimentacion y alojamiento temporal a pacientes oncologicos y acompafantes, provenientes de otras
regiones ylo provincias de la Region Arequipa, derivados de los hospitales de la localidad por ALINEN:
Proponer propuestas para celebrar convenias con entidades plblicas y privadas y personas naturales o
juridicas, tendentes a conseguir y proporcionar los servicios médicos basicos y asesoramienfto juridico- legal
para las agraviadas que lo requieran;

Promover en la mujer malfratada la autoestima y afianzamiento de su rol en la familia y la Sociedad:

Formular planes, programas y acfividades a desarrollar en concordancia con la poliica sectorial y el Plan
Nacional de Lucha contra la Violencia hacia la Mujer:

Capacitar &l personal de servicio en la tematica de la Violencia Familiar y Sexual para una mejor y mas
adecuada intervencion a las usuarias del servicio: asi como supervisar, evaluar y cantrolar la ejecucion de sus
actividades

Establecer metodologias de rehabilitacién, desarrollo de habilidades y fortalecimiento de valores personales
en victimas y agresores; asi como dirigir y supervisar la gjecucion de programas o proyectos especiales,
referidos a la asistencia y proteccion de la mujer victima de la violencia intrafamiliar-

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Ata Direccian y demas unidades organicas en asuntos materia de su
competencia;

Preparar los informes que le sean solicitados por 1a autoridad correspondients en los plazos estipulades en
las normas y directivas vigentes:

- Participar activamente an la efaboracion y o actualizacion de los Documentos de Gestion de la Direccién enla

parte correspondients a su cargo. Asi come elaborar yio acualizar y framitar Ia aprobacion respectiva de los
documentos normatives y de gestion (reglamentos intenos) en el ambito de su competencia, dando estricto
cumplimiento a las mismas;

Custodiar y dar buen use de los bienes ¥ €quipos asignades, para el cumplimiento de sus funciones:

Cumplir y hacer cumpiir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacian, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad

. Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
. Otras funciones que le asigne la Direccion General de Bienestar Social, en materia de su competencia

Depende directamente del Director (a) General de Bienestar Social

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudics relacionades con |a especialidad
Especializacion y/o capacitacion en Gerencia Piblica o en temas relacicnades a la especialidad
Experiencia laboral de 03 afios en actividades relacionadas al cargo

Cursos en la especialidad y computacion.
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CAP: 127 CODIGO: 001-DHMHBS-05-2 CLASIFICACION: SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTA SQCIAL I

Srogramar, organizar, dirigir. coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de programas de servicio social,
croponiendo normas, direclivas y alternalivas relacionadas a la atencion de [a Mujer,

2 Efectuar estudios sobre la realidad sociceconomica de la Mujer victima de Ia violencia intrafamiliar;

i FRealizar gestiones y coordinaciones con insfituciones o personas naturales en beneficio de las mujeres
maltratadas;
Participar en |a elaboracion de planes y programas en el campo de bienestar social,

5 Fomentar la capacitacién del personal de la Unidad Casa Refugio "Hogar de Maria" y Hospedaje “El Buen
Szmaritano’, mediante realizacion de cursos, charlas, ete.;

= Mantener al dia los Registros de Ingresos y Egresos de las Mujeres agraviadas y los Files Socizles, evolucionando
08 datos mas imporiantes;

- Organizar un buen sistema de informacion y estadisticas de caracter diaric, semanal, mensual y anual. de los

servicios que brinda la Unidad Casa Refugio “Hogar de Maria” y Hospedaje “El Busn Samaritano”;

2 Participar activamente en la elabaracion y o actualizacidn de los Documentos de Gestion de Iz Direccion en la
parte comespondiente a su cargo. Asi como elaborar /o actualizar y tramitar la aprobacidn respectiva de los
documentos nommativos y de gestion (reglamentos internos) en el dmbito de su competencia, dando estricto
cumplimiento a las mismas;

2 Custodiar y dar buen uso de los bignes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones;
10 Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion. asi como reglamentos
v manuales, establecidos por la entidad
11. Ejercer el control previe v simultaneo sobre |as funciones encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal;
- === 12 Ofras funciones que le asigne la Jefatura, en materia de su competencia

S DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

»  Depende directamente del Administrador(a) de la Direccion del "Hogar de Maria" y Hospedaje “El Buen
Samaritano”

REQUISITOE MINIMOS

= Titulo Profesional de Asistente Social
»  Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
¢  Capacitacion en cursos en la especialidad y computacion,




CAP: 128 : CODIGO; 001-DHMHBS-06-1 CLASIFICACION: SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN ENFERMERIA |
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=plicar tecnicas y metodos vigentes sencillos en la atencion de las mujeres e hijos internados bajo indicacion yio
supervision profesional

Aplicar tecnicas de curaciones de las mujeres e hijos intemados indicado por el profesional medico.

Dar atencién integral, comodidad y confort las mujeres e hijos internados; comunicando el estado de salud de los
mismos, preparar la medicacion oral y parenteral, de acuerdo a indicaciones del Médico; asi como la reafizacion de
aclividades educativas, recreativas y de terapia; asi como en el apoyo en la distribucion de alimentos;

Participar en el mantenimiento, preparacion y control del aquipo ylo materiales para curaciones, intervencionas
Juirlrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

Siaboracion de informes téenicos- asistenciales sobre la captacion de casos infecto-contagiosos;

Aplicar tecnicas de deteceion de los casos infecto-contagiosos y pruebas de sensibilidad;

Farticipar activamente en la elaboracion y o actualizacién de los Dacumentos de Gestion de la Direccion en la
parte carrespondiente a su cargo. Asi como elaborar ylo actualizar y tramiiar la aprobacin respectiva de los
documentos normalivos y de gestion (reglamentos internos) en el ambito de su compelencia, dando estriclo
cumplimiente a las mismas;

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipas asignados, para el cumplimiento de sus funcicnes;

Cumplir y hacer cumplir las polificas de seguridad, integracion y operatividad de infarmacion, asi como
reglamentas y manuales, establacidos por la entidad

Elercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecidn al ordenamiento legal;

Otras funciones que le asigne |a Jefatura, en materia de su competancia

*“LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ﬂ *  Depende directamente dal Adminisirador{a) de la Direccion del "Hogar de Maria™ y Hospedaje “El Buen

Samaritano”

“—"  REQUISITOS MINIMGS

« Titulo de instituto Superior Tecnoldgico en la especialidad, con estudios no meneres de 06 semesires
academicos

*  Experiencia laboral de 02 afios en actividades relacionadas al cargo
*  Capacitacién de cursos de la especialidad y computacién.
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