RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO  No.9772024

A, DIEZ SEPTIEMBRE 2024
VISTOS:

Visto por el Directorio en sesién celebrada el 9 de septiembre del afio 2024, el Informe No. 426-
2024-CTCAMIG-SBA de la Comision Técnica Coordinadora para la Actualizacion y Modificacion de
los Instrumentos de Gestién de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, elevando la propuesta para
los nuevos Instrumentos de Gestion de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N© 1411 se establecio el marco normativo que regula la
naturaleza juridica, el funcionamiento, la estructura organica y las actividades de las Sociedades
de Beneficencia, con la finalidad de garantizar servicios adecuados a la poblacion en condicién
de vulnerabilidad en el ambito donde funcionan, con criterios homogéneos y estindares de
calidad de protecci6n social de interés piblico en su &mbito local provincial, a las nifias, nifios,
adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y personas adultas mayores que se
encuentren en situacién de riesgo o vulnerabilidad.

Que, en concordancia con lo establecidos por el Decreto Legislativo No. 1411, la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa es una persona juridica de derecho publico interno, de &mbito local
provincial, que cuenta con autonomia administrativa, econoémica y financiera, no se constituye
como entidad publica y es responsable de elaborar los documentos que norman sus actosy
procedimientos internos.

Que, el Directorio de la Institucion ha dispuesto la actualizacion de los Instrumentos de Gestién
de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, en consideracion a la necesidad de contar con
Instrumentos actualizados en observancia a lo previsto en el Decreto Legislativo No. 1411 y
acordes a la actual situacion de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Que, mediante Resolucién de Gerencia General No. 002-2024, modificada por Resolucién de
Gerencia General No. 008-2024 se conformé la Comisién Técnica Coordinadora para la

Actualizacién y Modificacion de los Instrumentos de Gestion de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.

Que, la Comision Técnica mencionada en el considerando precedente, a través del Informe No.
426-2024-CTCAMIG-SBA presenta, para aprobacién del Directorio, los Instrumentos de
Gestién: 1) Manual de Perfiles y Funciones 2024; 2) Cuadro de Personal 2024 .

Que, conforme lo dispuesto en el Decreto Legislativo No. 1411, Art. 7° literal i) corresponde al

Directorio, aprobar la estructura orginica de las Sociedades de Beneficencia y sus
modificatorias.

De conformidad con los dispositivos sefialados en los considerandos precedentes, al expediente
presentado y al acuerdo tomado por unanimidad por el Directorio.

SE RESUELVE:

' ARTICULO PRIMERO.- Aprobar los Instrumentos de Gestién de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa, conformados por:

¢ Manual de Perfiles y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa - 2024.
e Cuadro de Asignacién de Personal — 2024.

presentados por la Comision Técnica Coordinadora para la Actualizacién y Modificacién de los
Instrumentos de Gestion de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, a través del Informe No. 426-
2024-CTCAMIG-SBA.
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ARTICULO SEGUNDO.- Déjese sin efecto todo acto Resolutivo que se oponga o contradiga a la
presente Resolucion de Presidencia del Directorio.

ARTICULO TERCERO.- Remitase a Gerencia General los Instrumentos de Gestién aprobados,
para su distribucién, implementacion, publicacién y demds que le sean propias, en estricto
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese

PRESIPENTE DEL DIRECTCRID

Dist,: GG 24]. exp. orgnal 01 anillade SUCEEdad de BeneﬁcenCia AreqUipa

o e TRAMITE DOCUMENTARIO .
,} 3 SEP. 208 1 245
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MANUAL DE PERFILES Y
FUNCIONES DE LA
SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA
AREQUIPA - 2024
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ORGANO DE ALTA DIRECCION

DIRECTORIO

A) IDENTIFICACION DEL CARGO

1“"’

SR

Denominacién del Area: Directorio

Cargo : MIEMBROS DEL DIRECTORIO

B) ESTRUCTURA: El Decreto legislativo N°1411 Conforme el Decreto de Urgencia N° 009-2020-MIMP, el

cual modificé el Decreto Legislativo N°® 1411, determina las funciones del Presidente del Directorio y de

los demas miembros de este. Es el 6érgano de mayor nivel de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa,

esta integrado por cinco (5) miembros, quienes deben ser residentes de la jurisdiccién donde funciona la

Sociedad de Beneficencia, contar con estudios universitarios concluidos y con experiencia laboral minima

de cinco (5) afios en entidades piblicas o privadas. La estructura del Directorio es:

Tres (2) personas designadas por el Gobierno Local Provincial

Una (2) persona designada por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Una (1) persona designada por el Gobierno Regional

Requisitos:

- -Ser ciudadano (a) en ejercicio de conformidad con el
articulo 30 de la Constitucién Politica del Peri

- -Contar con estudios Universitarios concluidos.

- Residirlos ultimos dos afios en el ambito de la jurisdiccion

donde funciona la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Conacimientos especificos

requeridos

De preferencia contar con capacitacion en cursos de materia
social

Experiencia Laboral

Experiencia laboral minima cinco (3) afios en entidades
publicas o privadas, de las cuales dos (2) afios deben estar

vinculados a materias sociales.

Competencias y/o Habilidades

Compromiso organizacional, proactividad, orientacién
resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,

flexibilidad, adaptabilidad entre otros que el cargo requiera.

Impedimentos:

No podrd ser designado (a) miembro del directorio de la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa, quienes se encuentren
comprendidos en alguno de los siguientes supuesto:

- Ser miembro de Directorio de otra Sociedad de Beneficencia.

-Registrar antecedentes penales, policiales y judiciales.
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-Tener sancién de suspension, destitucién o inhabilitacién
vigente para el acceso a la funcién piiblica.
-Haber sido condenado / a judicialmente, con sentencia firme
y vigente por la comisién de delitos dolosos, contra el
patrimonio, por actos de corrupcién, violencia contra la mujer
y los integrantes del grupo familiar, tréfico ilicito de drogas,
terrorismo, fe piblica y contra la administracién puablica.
-Estar como deudor /a deficiente, dudoso y de pérdida, en las
centrales de riesgo crediticio.
-Mantener pendiente de cancelaciéon la reparacién civil
ordenada por sentencia firme.
-Tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con las / los funcionarios /as responsables
de designar a los miembros de Directorio.
-Mantener o haber mantenido hasta 12 meses antes una relacién
contractual no laboral y por un monto superior de 8 unidades
impositivas Tributarias con la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.
-Poseer o haber poseido una participacién superior al 5% del
capital o patrimonio social de una persona juridica con quien la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa haya tenido una relacién
centractual superior a 8§ Unidades Impositivas Tributarias en
los 12 meses anteriores a su designacion.
- Otros que determine el MIMP, relacionados con la funcién que
desarrolla la entidad.

-Los demds requisitos que emita MIMP, en el marco de la

rectoria.

Lograr una gestion eficiente y eficaz de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, asi como un adecuado
funcionamiento administSrativo y operativa de la Institucién y liderar y consolidar el cumplimiento de

las politicas, objetivos v metas institucionales.

*  Hacer cumplir los lineamientos de politica y normas emitida por el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables relacionadas con la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Cautelar que los recursos obtenidos por las actividades comerciales de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa, se destinen al cumplimiento de su finalidad.

Aprobar la suscripcién de convenios y contratos de impliquen la disposicién de bienes inmuebles de

la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, en el marco de la normativa vigente.

Aprobar la organizacién de juegos de loterias y la suscripcién del contrato asociativo para su ejecucion.
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Aprobar el presupuesto anual, el balance general, los estados financieros y la memoria anual de la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Aprobar la estructura organica de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa y sus modificatorias.
Aprobar la realizacién de diagnésticos, estudios situacionales, mvestigaciones relacionadas con la
finalidad de las Sociedades de Beneficencia de Arequipa.

Aprobar las auditorias para el adecuado control de la gestién de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa que no se encuentren en la programacién del plan anual de control.

Aprobar la designacién o remoci6n de / la Gerente General, asf como designar o cesar a trabajadores
/as en los puestos calificados de confianza.

Aprobar los planes, programas y demas documentos necesarios para la gestién de la institucion yla
protecci6n social de su poblacién objetivo.

Evaluar, aprobar y dirigir la estrategia corporativa; establecer los abjetivos y metas, asi como los planes
de acciones principales, la politica de seguimiento, control y manejo de riesgos, los presupuestos
anuales y los planes de negocios; controlar la implementacién de los mismos; y supervisar los
principales gastos, inversiones, adquisiciones y enajenaciones.

El Directorio se reunira con una periodicidad que asegure el seguimiento adecuado y permanente de

los asuntos de la Sociedad, y que se encuentre en relacién directa con el interés social de la misma.



BENEFICENCIA J

b
T bienestar, nucsire coraproral sl

DIRECTORIO

PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

A) IDENTIFICACION DEL CARGO:

e  Denominacién del Area; Presidencia del Directorio

a Siglas BED.

L] Cargo : PRESIDENTE (A) DEL DIRECTORIO
:\‘;{3} PERSONAL A CARGO:

° Secretaria I : Régimen Laboral del D. Leg. N°276
8 / C) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Requisitos - Ser ciudadano (a) en ejercicio de conformidad con el
articulo 30 de la Constitucién Politica del Perii.

- Contar con Estudios Universitarios concluidos.

- Residir los 1iltimos dos afios en el ambito de la
jurisdiccién donde funciona la Sociedad de

Beneficencia de Arequipa.
Conocimientos especificos De preferencia contar con capacitacién en cursos en
requeridos materia social.
Experiencia Laboral Experiencia laboral minima de cinco (05) afos en

entidades piiblicas o privadas, de las cuales dos (02) afios
deben estar vinculados a materias sociales.

Competencias y/o habilidades Compremiso organizacional, pro actividad, orientacion a
resultados de calidad, capacidad de negociacion,
liderazgo, autoconfianza y autonomia, desarrollo de
relaciones, flexibilidad, adaptabilidad entre otros que el
cargo requiera. :

Impedimentos - No podré ser designado (a) miembro del Directorio
de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, quienes
se encuentren comprendidos en algunos de los
siguientes supuestos:

- Ser miembro del Directorio de otra Sociedad de

Beneficencia.
- Registrar antecedentes penales, policiales y
judiciales.

- Tener sancion de suspensién, destitucién o
inhabilitacién vigente para el acceso a la funcién
piblica.

- Haber sido condenado/a judicialmente, con
sentencia firme y vigente por la comisién de delitos
dolosos, contra el patrimonio, por actos de
corrupcion, violencia contra la mujer y los
integrantes del grupo familiar, trafico ilicito de
drogas, terrorismo, fe publica y contra la
administracion piiblica.

- Estar como deudor/a deficiente, dudoso y de
pérdida en las centrales de riesgo crediticio.

- Mantener pendiente de cancelacién la reparacion
civil ordenado por sentencia firme,
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Tener parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con las /los
funcionarios /as responsables de designar a los
miembros del Directorio.

Mantener o haber mantenido hasta 12 meses antes
una relacién contractual no laboral y por un monto
superior de 08 Unidades Impositivas Tributarias con
la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Poseer o haber poseido una participacién superior al
5% del capital o patrimonio social de una persona
juridica con quien la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa haya tenido una relacién contractual
superior a 08 Unidades Impositivas Tributarias en
los 12 meses anteriores a su designacion.

Otros que determine el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables relacionados con la funcién
que desarrolla la Entidad.

de la Sociedades de Beneficencia.

Los dem4s requisitos que emita el Ministerio de 1a Mujer y Pablaciones Vulnerables como ente rector

OBJETIVO DEL PUESTO:

Lograr una adecuada coordinacién y ejecucion de las politicas que fije el Directorio mediante el

seguimiento de las resoluciones y de los acuerdos, asi como las demés disposiciones que regulen la

actividad de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, a fin de cumplir y hacer cumplir los acuerdos y las

decisiones del Directorio. Asegurar el adecuado funcionamiento administrativo y operativo de Ia

Institucién, asi como el cumplimiento de las politicas, objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES:

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

Desponer, con el acuerdo de los miembros del directorio, investigaciones, auditorias e inspecciones
que resulten necesarias para la gestion.

Proponer al Directorio la designacion o remoci6n del/la Gerente General, asi como designar o cesar
alos/las f;Jncionarios /as en los puestes calificados de confianza.

Velar por el cumplimiento de las politicas, objetivos y metas de la institucion a fin de atender a las
poblaciones vulnerables.

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

Emitir y suscribiré las resoluciones presidenciales, oficializando los acuerdos del Directorio que lo
requieran. Representar a la Institucion en eventos, ceremonias y otras actividades de naturaleza
similar que tengan como finalidad la promocion y/o atencién a las poblaciones vulnerables.

Es el encargado del desarrollo de planes estratégicos que permitan optimizar el funcionamiento de
la institucién.

Establecer alianzas y relaciones con otras instituciones piblicas y privadas para asi obtener mejores
resultados y beneficios.

Ejercer las demads funciones que le confiera el Directorio y las normas vigentes.

Representar a la Institucién en eventos, ceremonias y otras actividades de naturaleza similar que

tengan como finalidad la promocitn y /o atencién a las poblaciones vulnerables,
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PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

SECRETARIA II
DIRECTORIO
PRESIDENCIA
— .'
| SECRETARIA II |
| | |
: |
IDENTIFICACION DEL PUESTO: -
»  Dependencia : Presidencia del Directorio
° Linea de Autoridad :
Superior : Presidencia del Directorio
Inferior : Ninguno
e Cargo : SECRETARIAII (01)
® Régimen Laboral :D. Leg. N” 276
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:
Formacién: Estudios Universitarios y/o Titulo en Instituto  Tecnolégico
Superior en Secretariado Ejecutivo.
Conocimientos especificos | De preferencia: Cursos secretaria ejecutiva y/o atencion al
requeridos: piblico.
Experiencia laboral: Experiencia minima 02 afios en el sector piiblico y/o privado,
. minimo -01 afic en labores administrativas y/o atencién al
personal.
Competencias y/o Habilidades: Planificaci6én, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en equipoy
gestién del Hempo adecuada.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectivizar la adecuada recepcion, clasificacion, registroy tramite de la documentacién administrativa que
ingresa a la Presidencia del Directorio. Logrando ser el soporte de ayuda directa a la presidencia del
directorio para gestionar su agenda; planificar, organizar, coordinar y controlar todas las actividades,

procedimientos y documentos tanto administrativos como operativos.
FUNCIONES:

e Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacién
administrativa de la institucién y mantener en archivo digital los documentos oficiales que ingresa
a Presidencia del Directorio.

Gestionar el calendario institucional y personal del Presidente (a) del Directorio, asi como los

requerimientos para reuniones.

Gestionar las agendas de reuniones asegurando la mayor eficiencia posible.



BENEFI(;ENCLET

— 2 ‘
;T biewestar. nuesiro compromwiso:

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

Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacién que se tramita.

Gestionar la provisién de ttiles de Oficina que requiera la Presidencia del Directorio.

Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos por la Presidencia yel
Directorio

Atender al personal y al piiblico en general, en asuntos concernientes a la institucién.

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

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

Recordar diariamente a su superior su agenda en persona, por correo electronico o usando redes

sociales.
Utilizar los sistemas informéticos que se utilicen en la institucién a fin de tener un adecuado in greso
y seguimiento de los expedientes que se tramitan.

Las demas funciones que le asigne la Presidencia del Directorio en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS:

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las Instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera de () Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera.

(x) Disponibilidad completa
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ORGANO DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECTORIO

PRESIDENCIA

ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO:

El Organo de Control Institucional depende funcionalmente de la Contraloria General de la Repiiblica y
conforma el Sistema Nacional de Control, es responsable del control gubernamental en la entidad y
desarrolla sus funciones para el logro de la correcta gestion de sus recursos y bienes de la entidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, mediante la realizacién de servicios de
control, conforme a la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Repiblica y las normas reglamentarias que dicte el ente Fiscalizador Superior, érgano que
desarrolla sus funciones conforme los lineamientos establecidos en la Directiva N° 020-2020-CG /NORM
“Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobado por la Resolucion de Contraloria N° 392-
2020-CG y demas que sean de aplicacién,

e Denominacién del Area: Organo de Control Institucional

e SIGLAS :0CL
° Linea de Autoridad :
Superior : Contraloria General de-la Reptblica
Inferior : Personal Asignado
. Cargo : JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
® Régimen Laboral :D. Leg. 728
PERSONAL A CARGO:
Asistente Administrativo : Régimen Laboral D. Leg. N° 728

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:;

Formacidn: Titulo Profesional Universitario.

Habilitacién del Colegio | Sise requiere

Profesional:

Conacimientos especificos | Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el

requeridos: control gubernamental o la gestién piiblica, en los ltimos dos (2)
anos.

Experiencia laboral: Experiencia comprobable no menor de 05 afios en el gjercicio del
control gubernamental o en la auditoria privada.

Otros requisitos: - No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

- No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o
conclusién anticipada o por acuerdo bajo el principio de
oportunidad por la comisién de un delito doloso.

- No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.
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- No haber sido sancionado con destitucién o despido.

- No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
Estado, con caricter, preexistente a su postulacién, derivado
de una accién de control o servicio de control posterior o del
ejercicio de la funcién piblica.

- No tener sancién vigente derivada de un proceso
administrativo sancionador por parte de la Contraloria
General de la Repiblica.

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del
cargo de Jefe del OCIL

- No haberse dado término a la encargatura como Jefe del
OCl, por acreditarse alguna deficiencia funcicnal en la
realizacién de los servicios de control o evidenciarse el
incumplimiente de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Repiiblica o de Jas normas del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica.

- No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la
entidad en los dltimos cuatro (04) afios.

- Otros que determine la Contraloria General de la Republica,
relacionados con la funcién que desarrolla la entidad.

Competencias y/o Habilidades: Compromiso organizacional, orientacion a resultados de calidad

¥ autonomia.

FUNCIONES:

Ejecutar el control preventivo en la institucién dentro del marco establecido por los lineamientos de
la Contraloria General.

Formular, en coordinacién con las unidades organicas competentes de la CGR, el Plan Anual de
Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emite la CGR.

Ejercer el control interno simultineo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

Ejecutar los servicios de control simultdneo y posterior, asi como los servicios relacionados con
sujeci6n a las Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la
CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y
productos a cargo del OClI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos porla CGR.
Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su revision de
oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos a la Gerencia General de la Institucién, ya
los 6rganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas porla
CGR.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgénicas competentes de la CGR parala
comunicacién de hechos evidenciades durante el desarrollo de servicios de control conforme 2 las
disposiciones emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de

conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias.

10
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Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacién efectiva
y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Apoyar alas Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de los servicios de control
en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa.

Asimismo, el jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones opetativas o de
especialidad y por disposicion expresa de las unidades Orgénicas de linea u érganos
desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del 4mbito
de la entidad. El jefe del OCl, debe dejar constancia de tal situacion para efectos de la evaluacién de
desempeilo, toda vez que dicho apoyo impactaré en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.
Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con
los encargos y requerimientos que le formule la CGR.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control, asi como los servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de la Repiblica durante
diez (10) anos los informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales
quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector piiblico.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los aplicativos
informéticos de la CGR.

Mantener en reserva y confidencialidad la informaci6n y resultados obtenidos en el ejercicio de sus
funciones.

Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte
de la entidad. )

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a las
disposiciones que emita la CGR.

Coordinar, segin corresponda y de acuerdo a las disposiciones que emita a la CGR, con los OCI de
las entidades comprendidas bajo su ambito o adscritas a éstas, a efecto de formular el Plan Anual de
Control en coordinacién con la CGR y realizar los servicios de control y servicios relacionados, con
la finalidad de contribuir a un desarrollo 6ptimo de control gubernamental.

Integrar y consolidar la informaci6n referida al funcionamiento, desemperno, limitaciones u otros
aspectos vinculados a los OCI de las entidades comprendidas bajo su ambito, cuando la CGR lo
disponga.

Informar a la Contraloria General de la Republica sobre cualquier aspecto relacionado con los OCI
bajo su ambito, que pueda afectar el desempeno funcional de los jefes de OCJ, a fin de ser evaluado

por la CGR; y, otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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LINEA DE RESPONSABILIDAD:

E)

Cumplir con las funciones asignadas en el presente Manual de Organizacién y Funciones y contribuir al
cumplimiento con las metas y objetivos propuestos en el Plan Operativo de la entidad conforme a su area.
LINEA DE COORDINACION:

® INTERNA:
Directorio, Gerentes, Oficinas y el Organo de Control Institucional
. EXTERNA:

Con Entidades Publicas, Privadas y Contraloria General de la Repiiblica

12
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ORGANQ DE CONTROL
INSTITUCIONAL

ASISTENTE
| ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
. Dependencia 5 C)rgano de Control Institucional
- Linea de Autoridad i
Superior : Organo de Control Institucional
Inferior : Ninguno

¢  Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01)
o Régimen Laboral :D.Leg. N° 728
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Formacién: Titulo Profesional Universitario en carreras de Administracién,

Derecho, Contabilidad o afines.

Habilitacién del Colegio Si se requiere.

Profesional:

Conocimientos especificos Capacitacién en cursos o temas relacionados a Control

requeridos: Gubernamental o similares.

Experiencia lIaboral: Experiencia Laboral minima 03 afios en el sector publico y/o

privado.

Competencias y/fo Compromiso organizacional, gestion de Hempo adecuado, pro

Habilidades: actividad, orientacion a resultados y autonomia.
FUNCIONES:

s Elaborar proyectos de resolucion e informes

*  Recibir, registrar, clasificar fisica y digitalmente cuando correspondan la documentacién interna v

externa.

L e Mantener una adecuada administracién documentaria.

B
$ 2N\
@
y 2

»  Ejecutar los procedimientos de auditoria asignados por el Jefe de Control Institucional de acuerdo al

programa de auditoria.
*  Solicitar, acopiar, verificar, evaluar y analizar la documentacién que sustente la implementacion de

las recomendaciones formuladas en los informes de control y determinar la situacién de la misma,

asi como formular y presentar oportunamente al jefe los reportes de seguimiento.

Organizar el archivo permanente y archivo corriente al culminar cada labor de control en la que

participe debidamente referenciados con el borrador del informe.

“.“‘J“-“"
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»  Participar en el control preventivo en la institucion de acuerdo a la normativa vigente con el
praopdésito de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control

posterior.

13
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e  Participa como veedor de los inventarios que efectia la institucién, cuya finalidad es validar el
cumplimiento de inventario.

=  Coordinay efectia seguimiento a los reclamos consignados en el libro de reclamaciones.

®  Realizar coordinaciones y organizar reuniones que le sean encargadas, asi como tomar debida nota
y levantar actas en las reuniones a las que asista.

*  Gestionar la provisién oportuna de materiales que requieran para el desarrollo 6ptimo de las
actividades.

*  Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
= Lasdemads funciones que delegue el Jefe de Control Institucional.
CONDICIONES OPERATIVAS:

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las Instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera de () Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera.

tx) Disponibilidad completa

14
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GERENCIA GENERAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA GENERAL

"~ ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

o  Dependencia : Gerencia General
»  Lineade Autoridad
Superior : Gerente General
Inferior : Ninguno
o Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II (02)
s  Régimen Laboral :D. Leg. N° 276

B) OBJETIVO DEL PUESTO:

Asegurar la adecuada administracion de los expedientes y/o documentacién que ingresa a la Gerencia
General.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Formacion: Titulo Técnico y/o estudios universitarios en las carreras de
administracién, contabilidad y/o a fines.

Conocimientos  especificos Capacitaci6n en cursos o temas relacionados a la especialidad en el
requeridos: sector piiblico y/o privado.

Experiencia laboral: Experiencia Profesional de 01 afio en instituciones publicas y/o
privadas.
Competencias y/o Planificacion, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en equipo.

Habilidades:

FUNCIONES:

e  Recepcionar, registrar, clasificar, preparar y tramitar la documentacién que ingresa a la Gerencia
General.

Ejecutar a diaric labores de apoyo en la digitacion de documentos de acuerdoa las instrucciones por
parte del Gerente General.

Realizar coordinaciones y organizar reuniones que sean encargadas.

Tomar debida nota y levantar actas en las reuniones a las que asista.

Mantener una adecuada administracién documentaria.

Gestionar la provisién oportuna de materiales que requieran para el desarrollo éptimo de las
actividades.

Elaborar proyectos de resolucién e informes.

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

Custodiar y dar buen uso de los bienes y quipos asignados para el cumplimiento de las funciones.

Las demés funciones que le asigne el Gerente General en materia de su competencia.
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E) CONDICIONES OPERATIVAS:

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las Instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera de () Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera.

(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA GENERAL

SECRETARIA I

GERENCIA GENERAL

| , ASISTENTE 1
' l ADMINISTRATIVOJ

l SECRETARIA TI \

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Dependencia : Gerencia General
Linea de Auforidad
Superior : Gerente General
Inferior : Ninguno
Cargo : SECRETARIA II (01)
Régimen Laboral : D. Leg. N° 276
OBJETIVO DEL PUESTO:

Asegurar la adecuada administracién de los expedientes y/o documentacién que ingresa a la Gerencia
General. ' '
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

’T‘ormacién: Estudios Universitarios y/o Titulo en Instituto Tecnologico
Superior en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos especificos De preferencia: Cursos secretaria cjecutiva y/o atencion al

requeridos: Publico, Office nivel Intermedio.

Experiencia laboral: Experiencia minima 02 afios en el sector publico y/o privado,
minimo 01 afio en labores administrativas y/o atencién al
personal.

Competencias y/o Habilidades: Planificacion, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en
equipo. J

“B), FUNCIONES:

o«  Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacién
administrativa de la institucién y mantener en archivo digital los documentos oficiales que ingresa
a la Gerencia General.

«  FEjecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacién de documentos que le requiera la
Gerencia General.

«  Atender y gestionar las llamadas telef6nicas recibidas por la Gerencia General; concertar citas de
acuerdo a instrucciones, y mantener actualizado el Directorio Telefénico de las personas y entidades
con los que se realiza coordinaciones.

Mantener al dia 12 agenda de la Gerencia.
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e Guardar absoluta reserva con relacién a la documentacién y sistema de trabajo.

«  Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones, atender al personal y al piiblico
en general, en asuntos concernientes a la institucion.

e  Mantener al dia el Inventario de Expedientes, Libros, Suscripciones y otros documentos de Gerencia
General, teniéndolos en adecuado estado de seguridad y conservacion.

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

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

«  Utilizar los sistemas informaticos que se utilicen en la institucién a fin de tener un adecuado ingreso
y seguimiento de los expedientes que se tramitan.

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

CONDICIONES OPERATIVAS:

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las Instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera de () Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera.

(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING

|

Lo 1
AN GERENCIA
3 .~ GENERAL
,4-",
OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y MARKETING
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO:
=  Dependencia : Oficina de Imagen Institucional y Marketing
=  Siglas :O.LLM.
e  Linea de autoridad ;
Superior  Jefe de Oficina de Imagen Institucional
Inferior : Todo el personal a cargo
s  Cargo : JEFE DE OFICINA
s  Régimen Laboral : D.Leg. N° 728
PERSONAL A CARGO:
Asistente Administrativo: Régimen Laboral D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO:

Lograr mantener la presencia y buena imagen de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa frente a la
poblacién, promoviendo la vision y misién de la institucion, basados en mantener la comunicacién
interna y externa a través de los diversos medios de comunicacion.

D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Formacion: Titulo profesional universitarioc en Ciencias de la
Comunicacién, Relaciones Piblicas, Marketing y/o carreras
afines.

Habilitacion del Colegio Si se requiere.

Profesional:

Conocimientos Especificos Cursos de capacitacién, mayor a un ano en femas

Requeridos: relacionados a la especialidad.

Experiencia Laboral: Experiencia laboral minima de 04 afios en instituciones
publicas y/o privadas.

Competencias y/o Habilidades: Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones
interinstitucionales, flexibilidad, adaptabilidad, entre otros
que el cargo requiera.
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E) FUNCIONES:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones y
relaciones piblicas, protocolo e imagen institucional.

Organizar eventos institucionales internos y externos, contribuyendo a la mejora

miento de la imagen institucional, logrando su maxima competencia y eficacia.

Manejar varias, estrategias de marketing a través de los diferentes medios de comunicacién
Supervisar el desarrollo e implementacion de las estrategias e instrumentos de informacion y
comunicacion a nivel externo.

Supervisar la organizacién, coordinacion y ejecucion de las comunicaciones con los medios de
difusion.

Informar y difundir mediante las acciones de comunicacién social, sobre las actividades de la
institucién a través de los diferentes medios de comunicacion.

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios, a fin de mejorar la
comunicacién interna y externa.

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con los medios de comunicacion, organismos
e instituciones publicas y privadas, transmitiendo la imagen y mistica de la institucion.

Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

Recibir y atender comisiones o delegaciones, que visiten la entidad sobre asuntos relacionades a la
misma.

Establecer mecanismos de captacién de mayores recursos.

Ejecutar, coordinar y supervisar los servicios de proteccion social y actividades comerciales de la
SBA.

Proponer al directorio de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, la suscripcion de convenios con
entidades locales, nacionales y extranjeras, asi como también proyectos de estrategias de marketing.
Disefar e implementar el plan de marketing de la entidad.

Preparar 2 los medios de comunicaci6n, tales como ediciones radiofénicas, periédico mural, con
informaciones internas y externas, que brinde informacion oportuna, transparente y veraz a la
ciudadania sobre los objetivos, actividades y servicios prestados por la entidad.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de funciones.
Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones encomendadas, son sujecion al
ordenamiente legal.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de Marketing.

Las demas funciones asignadas por el Gerente General.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

Cumplir con las funciones asignadas en el presente manual de perfiles y funciones.

Contribuir al cumplimiento con las metas y objetivos propuestos en el Plan Operativo de la Institucion,
dentro de su competencia.

LINEA DE COORDINACION

Interna:
. Directorio

s  Con todos los Gerentes y Oficinas de la Institucién
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s  Con entidades ptblicas
e Instituciones privadas
»  Medios de Comunicaci6n

= Los designados por la alta direccién
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. GERENCIA GENERAL |

| |
'!
| OFICINA DE IMAGEN ‘ l
] INSTITUCIONAL Y '\
| MARKETING |
- i :. |
-_ ASISTENTE '

ADMINISTRATIVO i

/A) TDENTIFICACION DEL PUESTO

«  Dependencia : Oficina de Imagen Institucional y Marketing
e  Lineade autoridad
Superior : Jefe de Oficina de Imagen Institucional
Inferior : Ninguno
e  Cargo : Asistente Administrativo
e  Régimen Laboral : D.Leg. N°* 728

B) OBJETIVOS DEL PUESTO

Cumplir con establecer politicas adecuadas de difusién de las intervenciones de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa, a través de los diversos medios de comunicacion social
D) PERFIL DEL PUESTO
Formacién: Titulo profesional universitario en la carrera de
¢ comunicacién social, relaciones publicas, publicidad
y/ o afines.
Habilitacién del calegio profesional: No se requiere.
~— Conocimientos especificos requeridos: Capacitacion en cursos o temas relacionados a disefio
grafico, edicion audiovisual, fotografia.

Experiencia laboral: Experiencia minima (2 afios en instituciones piiblicas
y/o privadas.

Competencias y/o habilidades: Compromiso  organizacional,  pro actividad,
orientacién a resultados de calidad, capacidad de
negociacién, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
entre otros que el cargo requiera.

1

E) FUNCIONES

Difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional
en las redes sociales y medios de comunicacién y /o externos internos oficiales emitidas por la Oficina
de Imagen Institucional.

Administrar y manejar herramientas y equipos de comunicacién de la institucién en las diversas

actividades realizadas por la entidad.
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Generar propuestas de contenido grafico y audiovisual digital e impreso para mantener informados
a la poblaci6n en general y colaboradores.

Cubrir las diferentes actividades de la organizacién, generando registros fotograficos y audiovisual,
con la finalidad de difundirlas en pro y beneficio de la organizacion y los servicios que esta brinda.
Crear disefios para banner, revista institucional, volantes y demas impresos 0 disefios graficos que
1a institucion requiera.

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

Elaboracién y produccién de las estrategias de Marketing de la institucion y diversos programas
sociales y productivos para su difusién.

Planeacién, colaboracién e Implementacién del plan de marketing de acuerdo a los lineamientos
requeridos de la entidad en las plataformas digitales.

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

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las Instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera () Trabajo dentroy fuera de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera.

(x) Dispenibilidad completa
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GERENCIA GENERAL

OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO

PRE SIDENCIA
I

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
MARKETING

OFICINA DE
PRESUPUESTO Y
PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Es responsable de conducir la planificacion estratégica de mediano y largo plazo, asesorando a la Alta
Direccién en la Formulacién y Evaluacion de Politicas, Planes y Programas de desarrollo Institucional,
asimismo, formula, dirige, evaltia y asesora las actividades de la Institucién referidas a los Procesos de
Planificacion, Presupuesto haciendo uso de la Estadistica con el tinico fin de orientar 2 la Organizacion al
desarrollo. Depende jerérquica, administrativa y funcionalmente del Gerente General y esta a cargo deun
Jefe de Oficina.

e  Denominacién del Area: Oficina de Presupuesto y Planeamiento

e  Siglas JOBP
o Linea de Autoridad
Superior : Gerencia General
Inferior : Personal a su cargo
s Cargo Jefel
=  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
PERSONAL A CARGO
Asistente Administrativo: Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
OBJETIVO DEL PUESTO

Alcanzar un asesoramiento responsable de organizar, dirigir y supervisar las actividades referidas al

planeamiento y presupuesto, procesos, estadistica, modernizaci6n, estudios econémicos y otros de la

Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
e D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Titulo  Profesional en Contabilidad,
Administracion o Economia

Habilitacién del colegio profesional: Si se requiere

Conocimientos especificos requeridos: Especializacién y/o capacitacién en temas

relacionados a la especialidad.
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De preferencia contar con capacitacion en
cursos referentes a Finanzas y/o Presupuesto
Publico y Privado.

Manejo de herramientas informaticas

Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de 03 anos en la

Administracién Pablica y/o Privada, de
preferencia en cargos jefaturales.

Competencias y/o habilidades

Planificacién, trabajo en equipo, orientacién a
resultados, capacidad de analisis y sintesis |

FUNCIONES

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el Proceso presupuestario de la entidad en sus fases de
programacién, formulacién, ejecucion, evaluacién y control presupuestal.

Evaluar y proponer el Proyecto de presupuesto anual de la institucién, con una perspectiva de
programacién multianual, y gestionar la aprobacion del presupuesto de la SBA.

Evaluar y proponer las normas y directivas necesarias para el proceso de gestién presupuestaria.
Dirigir la formulacién y/o actualizacién de los planes presupuestales, en coordinacién con las
dependencias orgénicas de la institucion.

Dirigir las evaluaciones de planes, programas, proyectos y actividades de desarrollo y bienestar
pendientes a lograr el cumplimiento de politicas metasy objetivos institucionales.

Emitir opinién técnico administrativa sobre aspectos sometidos a consideracion, en lo pertinente a
sus funcién y ambito de desempefio.

Elaborar Informe trimestral de la ejecucién de Ingresos y Gastos para su remision a la Gerencia
General y demés unidades orgénicas; asi como elaborar y remitir la informacién trimestral referente
a los Programas Sociales.

Brindar asistencia técnica a la Alta Direccién y demés Organos en materia de presupuesto y
planificacion.

Conducir, en coordinacién con los demés 6rganos y unidades orgénicas, la formulacién y evaluacion
del Plan 0pera!iv6 Anual. '

Formular, evaluar, proponer y distribuir el Presupuesto Institucional, de acuerdo a los recursos
financieros con que se cuente o su proyeccién y en coordinacion con las diferentes Unidades
Orgéanicas.

Formular, actualizar, proponer y difundir los Documentos Normativos de Gestion de la entidad en
materia de su competencia.

Proponer y/o visar proyectos, lineamientos, directivas, resoluciones en aplicacién de normativa
vigente.

Remitir el Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional a las instancias correspondientes.
Ermitir la certificacién del crédito presupuestario cuando se le requiera.

Organizar y dirigir los Sistemas de Planificacién, Presupuesto, Estadistica y Racionalizacién de la
entidad, en concordancia a los Planes y Politicas de la entidad y las de contenido nacional que
resulten aplicables.

Formular los lineamientos de Politica y Planes de Accién en concordancia con la Politica que

establezca el Directorio de la entidad.
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Realizar las modificaciones y/o ampliaciones presupuestarias teniendo en cuenta la necesidad
institucional y el Presupuesto aprobado.

Formular Informe de 1a evaluacién Trimestral y Anual del Plan Operativo de la SBA.

Brindar apoyo a la formulacion de directivas u otras normas administrativas que realicen las
diferentes Unidades Organicas de la entidad.

Conducir la formulacién, programacién y evaluacién del Presupuesto, y proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran en el cumplimiento de las metas y objetivos
contenidos en los planes instituciones

Las demés que le asigne la Gerencia General y demés normas aplicables

F) LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Gerente General

LiINEA DE COORDINACION

INTERNA

Directorio, Gerentes, Oficina y Organo de Control Institucional.
EXTERNA

Con entidades Publicas y Privadas.
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OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

" GERENCIA GENERAL |
|

1

—— 1
. OFICINA DE

PRESUPUESTO Y
PLANEAMIENTO |
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia : OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
s Linea de Autoridad

Superior Jefel

Inferior : Ninguno
=  Cargoe . ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01)
s  Régimen Laboral :D.Leg. N° 728
OBJETIVO

Lograr un apoyo eficiente de las actividades referidas al presupuesto y planificacion de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Formacidn: Bachiller, Titulo Técnico en Contabilidad,
Administracion o afines

Conocimientos especificos requeridos: Capacitacién en cursos referentes a finanzas
y/o presupuesto piblico y privado.
De preferencia: Cursos en Cemputacién y

Estadistricas.
Experiencia laboral: Experiencias minimas 01 afio en la
Administracién Privada y/o Piblica.
Competencias y/o Habilidades: Compromiso organizacién, orientacion  a
resultados de calidad, autonomia y otros que el
cargo requiera.
FUNCIONES

e  Participar activamente en el proceso presupuestarioy cierre presupuestario de la institucion.

e Emitir la certificacion del crédito presupuestario cuando se le requiera.

Participar en la formulacion y evaluacion de los Planes Presupuestarios.

Preparar el informe trimestral de la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos para su remision
a las instancias competentes, asi como participar en la elaboracién de la informacién trimestral de

los programas sociales.
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e  Apoyar en la recoleccion y procesamiento de informacién para la elaboracion del Informe de
Rendici6n de Cuentas del Gerente General.

e  Revisar los documentos fuentes como de Ordenes de Compra y de Servicios; asi como los
comprobantes de pago de las cajas chicas con la finalidad de verificar la correcta aplicacién del
presupuesto.

e  Mantener actualizado el marco presupuestal de la Institucion a nivel de actividades por fuentes de
financiamiento.

e  Elaborar cuadros demostrativos para informacién general y especifica del comportamiento del gasto

y la disponibilidad presupuestaria de las diferentes dependencias.

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

Recepcién de documentacién del 4rea, registro adecuado dela informacion de la oficina.

Utilizar los sistemas informaticos de la institucion.

Flaborar informes técnicos y proyectos de resoluciones en temas referentes a las competencias de la

Oficina de Presupuesto y Planeamiento.

Elaborar cuadros demostrativos para informaci6n general y especifica del comportamiento del gasto

y disponibilidad presupuestaria de las diferentes dependencias.

e Otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
() Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones
( ) Disponibilidad de laborar en horario fuerade | (x) Trabaje fuera y dentro de las
la jornada cuando asi se requiera instalaciones
(x) Disponibilidad completa

31



{Tu biemestar. nuestiro Gﬁ;m.?'n-w'\.iﬁn!

¥ oy .

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

\ PRESIDENCIA_']
£ ; l l
. GERENCIA GENERAL
| e
]
. GERENCIA DE
\ | ASESORIA JURIDICA
_A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : Gerencia de asesoria juridica
e  Siglas :GAL
¢  Linea de autoridad
Superior : Gerencia General
Inferior : Personal a su cargo
s Cargo : Gerente de asesoria juridica
e  Régimen laboral :D. Leg. N° 728

PERSONAL A CARGO:

Abogado (02) Régimen Laboral D. Leg N° 728

Asistente Administrativo: Régimen Laboral D. Leg. N° 276y JoD.Leg. 728

OBJETIVO DEL PUESTO:

Alcanzar procedimientos céleres y eficaces plasmados en un integro asesoramiento legal y juridico a nivel
* institucional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.

Formacién Titulo profesional de abogado

Habilitacién del cédigo profesional Si se requiere

Conocimientos especificos requeridos Contar con maestria y/o egresado, y/o especialidad en
temas relacionados con el cargo.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 05 anos en la administracion
piiblica y/o privada.
Competencia y/o habilidades Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a

resultados de calidad. Capacidad de negociacion, liderazgo
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,
flexibilidad, adaptabilidad, entre otros que el cargo
requiera.
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F) FUNCIONES:

Emitir opinién mediante informes a consultas de caracter legal formuladas por alta direccion y las
demds unidades orgénicas dependientes de la institucién.

Asumir la defensa legal de la institucion estableciendo las estrategias de la defensa de los intereses
legales de la beneficencia en los procesos que se le entablen o que la instituci6n entable a tercerosy
en aquellos casos que correspondan en coordinacién con la Procuraduria Publica de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

Llevar a cabo acciones judiciales, procedimientos administrativos que le sean derivados con tal fin.
Establecer estrategias legales para obtener un resultado favorable en los procesos que se instaure.
Asumir la ejecucién de procesos de acciones judiciales y procedimientos administrativos dentro de
una defensa civil y penal de la institucion desempefiado responsabilidades de apoderado legal por
disposicién del Directorio.

Defender los intereses de la sociedad de la Beneficencia de Arequipa en todo tipo de procedimientos
judiciales.

Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la institucion, y asesorar en temas de su
competencia.

Aplicar en las actividades de indole legal las disposiciones contenidas en leyes reglamentos, tratados,
acuerdos y resoluciones del directorio.

Coordinar con la direccién de gestion inmobiliaria y otras unidades orgénicas el saneamiento fisico
legal de los inmuebles, actualizacién del margen de bienes y el tramite de Herencias vacantes.
Coordinar las acciones legales encomendadas a asesorias legales externas.

Integrar comités de adjudicaciones, subastas y otras comisiones que disponga el Presidente de
Gerencia General y/ o donde se requiera su participacion.

Proponer la actuacién de directivasy regulacion interna producto de la actualizacion normativa del
ordenamiento juridico.

Recopilar, sistematizar, concordar y difundir, las normas legales y administrativas relacionadas con
las prestaciones sociales y el quehacer institucional de la entidad, manteniendo actualizada la
normatividad interna. .

Proyectar y Visar resoluciones, Contratos Laborales de las distintas modalidades contractuales y
formular proyectos de normas administrativas, asi como proyectos de convenios de cooperacion.
Asesorar a la Alta Direccion.

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

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

LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Gerencia General de la SBA.
LINEA DE COORDINACION

Interna:
o Directorio
o Con todos los gerentes y oficinas de la institucion
o Con el 6rgano de control institucional.
Externa:
o Con entidades publicas
o Instituciones privadas
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO
GERENCIA
GENERAL
L
Tl S
GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA
ABOGADO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia : Gerencia de Asesoria Juridica
e« Lineade Autoridad
Superior : Gerencia de Asesoria Juridica
Inferior : Ninguno
® Cargo : ABOGADO (02)
=  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr consolidarse como apoyo especializado legal idéneo para el logro del objetivo de la gerencia de
Asesoria Juridica consiguiendo eficiencia legal juridica integral a favor de la institucién.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

(Furmacién Titulo profesional de abogado
Habilitacion del cédigo profesional Si se requiere
‘Conocimientos especificos requeridos Capacitacién y/o estudios relacionados con las siguientes
especialidades:  Legislacion  laboral,  civil, penal,

administrativo u otras relaciones al cargo.
Conocimientos basicos en computacion.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en la administracién
publica y/o privada
Competencia y/o habilidades Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a

resultados de calidad. Capacidad de negociacién, liderazgo
. autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,
Y flexibilidad, adaptabilidad, entre otros que el cargo
= i requiera.

D) FUNCIONES

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

Estudiar e informar sobre los proyectos, convenios, contratos, adendas, bases de concurso, subastas,
licitaciones y demé4s actos administrativos de caracter legal.

Absolver consultas de caracter juridico legal formuladas por la Alta Direccion, Unidades Orgéanicas

y piiblico en general.
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Participar en las actividades concernientes al saneamiento fisico legal de los inmuebles: Asi como la
ejecucién de acciones legales en procesos de desalojo margesi de bienes y sucesiones.

Participar en la coordinacién y supervisién de las acciones legales encomendadas a asesorias legales
externas.

Formular y/o revisar ante proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos
concordandolos con la normatividad vigente.

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

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Gerencia de Asesoria Juridica.
Apoyar en diligencias judiciales de recepci6n de oficinas viviendas y otros locales, asi como llevar el
control de las diligencias y procesos judiciales de carécter civil, penal, administrativo de la
institucién, asi como actividades de la gerencia.

Flaborar informes sobre el estado y la gestion de los procesos judiciales y demés demandas en contra
o a favor de la institucion.

Participar activamente en la preparaci6n de las demandas de desalojo y acciones ejecutivas, asi como
preparar escritos segiin el estado de causas, previa coordinacién con el Gerente de Asesoria Juridica.
Participar activamente en la preparacion de proyectos de resoluciones e informes técnicos
2dministrativos que le sean solicitados a la oficina por la autoridad correspondiente de acuerdo a los
plazos estipulados y la normatividad vigente.

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

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

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

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

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo

| (x) Horario fijo establecido

() Trabajo dentro de las instalaciones

(x) Flexibilidad de horario () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horarios fuera | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones.
de la jornada cuando asi se requiera.

| (x) Disponibilidad completa.
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA
GENERAL

| S A

——

GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA

‘—"’—‘" e .
| ABOGADO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e  Dependencia : Gerencia de Asesoria Juridica
. Lineas de autoridad 5
Superior - Gerencia de Asesoria Juridica
Inferior : Ninguno
e  Cargo : Asistente Administrativo
e  Régimen Laboral :D. Leg N° 276
OBJETIVO DEL PUESTO

Efectivizar la adecuada recepcion, clasificacion, registroy trémite de la documentacién administrativa que

ingresa a la Gerencia de Asesorfa Juridica, logrando ser el soporte de ayuda directa para gestionar su
agenda: planificar, organizar, coordinar y controlar todas las actividades, procedimientos y documentos
tanto administrativos como operativos, asi como la elaboracién de escritos judiciales.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacidn Estudios universitarios de derecho, egresado, bachiller y/o
titulado en derecho.

Habilitacion del codigo profesional No se requiere.

Conocimientos especificos requeridos De preferencia: Office a nivel intermedio.
Cursos de capacitacion en Derecho laboral, civil, penal,
administrativo u otras relaciones al cargo.

Experiencia lIaboral Experiencia laboral minima de 01 afio en la administracion
piiblica y /o privada; del mismo modo.

Competencia y/o habilidades Planificacidn, responsabilidad, puntualidad y trabajo en
equipo.
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D) FUNCIONES

e  Desempefiar acciones de gestor en asuntos judiciales de la institucion.

e  Llevar el control de las diligencias y demds procesos judiciales de caracter civil, penal y
administrativo, en la sede de la corte y/o en otras instancias judiciales.

« Coordinar e informar al gerente de asesoria legal sobre las diligencias judiciales (Audiencias
declaraciones de partes, etc.)

s FElaborar informes sobre el estado de los procesos judiciales.

«  Mantener ordenado, clasificado actualizado los expedientes y demés documentos a su cargo.

«  Elaborar proyectos de demanda civiles, laborales y/o cualquier requerido por el jefe inmediato.

«  Preparar demandas de desalojoy acciones ejecutivas, asi como preparar escritos segtin el estado de
causas previa coordinaci6n con el/los abogados.

e  Mantener en absoluta reserva los documentos y el gjercicio de las acciones judiciales.

«  Controlar las notificaciones judiciales y las notificaciones por nota los dias martes y jueves en la sede
de la corte.

e  Gestionar notificaciones con los secretarios de juzgado acerca de demandas, audiencias, sentencias
y requerimientos.

e  Preparar informes técnicos administrativos que le sean solicitados por la autoridad correspondiente
en los plazos estipulados en las normas’y directivas vigentes.

»  Participar en reuniones de capacitacion programadas por la sociedad de beneficencia de Arequipa
en temas relacionados con la especialidad.

«  Cumplir con las normas y directivas de bioseguridad en el &mbito dela sociedad de Beneficencia de
Arequipa para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

“, e  Cumplir con los reglamenios y manuales establecidos de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa

en temas relacionados con la especialidad.

»  Apoyar enla elaboracién de los documentos de gestién de la Gerencia en la parte correspondiente a
su cargo.

e  Informar periédicamente al Gerente de las actividades realizadas y los objetivos logrados.

e  Custodiar y dar buen uso de los bienesy equipos asignados para el cumplimiento de sus fanciones.

\ «  Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica en materia de su competencia.

E) FUNCIONES OPERATIVAS

e aRkEDIA .,

SR

—

) Jornada Desarrollo del trabajo
i (x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
[ () Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones
() Disponibilidad de laborar en horario (x) Trabajo fuera y dentro de las
fuera de la jomada cuando asi se requiera instalaciones

(x) Disponibilidad completa
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ORGANOS DE APOYO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|
1 GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Es el érgano de apoyo encargado dela administracién de la institucién para el normal desenvolvimiento
de sus actividades, esté encargada de conducir la gestion administrativa y financiera de la Institucion,
siendo responsable de los Sistemas de Recursos Humanos, Logistica y Abastecimiento, Contabilidad,
Tesoreria y de las Tecnologias dela Informacién y de Tramite documentario.

Denominacién del Area - Gerencia de Administracién y Finanzas

Siglas :GAFE
Linea de Autoridad g
Superior : Gerencia General
Inferior : Personal a su cargo
Cargo . GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
PERSONAL A CARGO
Asistente Administrativo : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)

Régimen Laboral D. Leg. N° 276 (01)
: Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
: Régimen Laboral D. Leg. N® 276 (01)
: Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)

Técnico Administrativo Archivo
Técnico Administrativo Tramite Documentario
Auxiliar Administrativo Tramite Documentario

Supervisor de Vigilantes
Vigilantes
Agente de Limpieza

: Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
: Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (27)
: Régimen Laboral D. Leg. N°728 (01)

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titule Profesional en las Carreras Profesionales  de
Administracion, Contabilidad o Economia y/o Carreras Afines
Habilitacion del Colegio | Siserequiere
Profesional
Conocimientos  especificos | Especializaciény/o capacitacion en Administracion y /o Finanzas
requeridos y/o Gestién o en temas relacionados a la especialidad.
De preferencia contar con Capacitacién en cursos referentes a
finanzas y /o presupuesto pablico o privado, con conocimientos
de ofimatica.
Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 03 afios en la Administracién
Piblica y/o privada. B
LSBT Fmpetencias yfo | Compromiso organizacional, orientacién a resultados de calidad, J
"/, | Habilidades capacidad de negociacin, liderazgo y autonomia.

38



BENEFICENCIA )

IR B A
it bisnestar. uestro compromal so!

D) FUNCIONES

Formular, proponer y ejecutar todas las acciones en materia de administracion de los recursos
humanos, econdémicos, financieros, contables y materiales.

Organizar, dirigir, supervisar y controlar los sistemas de Talento Humano, Logistica y Control
Patrimonial, Contabilidad, Tesoreria, Tecnologias de la Informacion

Presentar a la Gerencia General los Estados Financieros y el Balance General.

Proponer Planes Anuales en materia de Recursos Humanos u otros.

Asegurar y proporcionar el adecuado suministro de bienes, servicios y equipos para el personal de
los Organos y Unidades Organicas que redunden en el normal desarrollo de las funciones de la
Sociedad de Beneficencia Arequipa.

Ejecutar los recursos de la entidad por cualquier fuente de financiamiento, conforme al Plan
Operativo Anual.

Aprobar los informes de Control Patrimonial en cumplimiento con las disposiciones legales vigentes.
Supervisar y controlar el mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles, vehiculos, maquinarias
y equipos, cautelando la seguridad e integridad de los mismos.

Supervisar que la contabilidad este actualizada.

Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de adquisicion de bienes y servicios de conformidad a
los lineamientos establecidos en los Lineamientos para la Implementacién de Buenas Practicas de
Gestién de las Sociedades de Beneficencia emitido por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Preparar la Rendicion del Fondo para el Pago de Caja Chica dela Administrécic’m Central.

Emitir resoluciones en materia de su competencia y de las Oficinas a su €argo.

Participar en los procesos de seleccién y adquisicion de bienes y servicios que realice.

Supervisar el cumplimiento de metas de las unidades productivas en forma mensual.

Supeivisar el cumplimiento de metas delos Programas Sociales en coordinacién con la Gerencia de
Desarrollo e Inclusion Social.

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

Verificar junto con el Supervisor de vigilantes que estos se encuentren cumpliendo sus labores en
cada punto de vigilancia de laSBA.

Las demds funciones que le sean asignadas por el Gerente General.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

7" Para el mejor desempefio de sus funciones la Gerencia de Administracion y Finanzas tiene a su cargo seis

! (6) Areas Funcionales Estructuradas: Oficina de Talento Humano, Oficina de Logistica y Control
Patrimonial, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoreria y Oficina de Tecnologias de la Informacion.
LINEA DE COORDINACION:

INTERNA

Directorio, Gerentes, Oficinas de la Institucion y Orgemo de Control Institucional.
EXTERNA

Con Entidades Piblicas e Instituciones Privadas.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

{ :
] GERENCIA
| GENERAL _|
I
|
’I GERENCIA DE \
ADMINISTRACION Y 1
l FINANZAS |
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia : Gerencia de Administracién y Finanzas
° Linea de Autoridad :
Superior : Gerente de Administracién y Finanzas
Inferior : Ninguno
= Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formaci6n Estudios universitarios y/o Titulo Técnico superior en
administracién o carreras afines.
Conocimientos  especificos | Conocimientos en ofimatica. Capacitacion en administracion y /o
requeridos temas relacionados al puesto.
Experiencia laboral Experiencia profesional de 01 afios en la Administracién Puablica
: y/o privada.
Competencias y/o | Compromisa organizacional, proactwo, trabajo bajo presién,
Habilidades orientacion a resultados de la entidad

C) OBJETIVO DEL PUESTO
Alcanzar una Gptima colaboracion al Gerente Administracién y Finanzas para atender las necesidades
diarias que surjan en los diferentes de los departamentos, contribuyendo con ellos al Optimo

funcionamiento de los procesos administrativos de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
FUNCIONES

=  Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacién la documentacién en
tramite y archivos de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Coordinar reuniones y concertar citas (agenda), asf como atender y gestionar llamadas telefénicas, y
supervisar actividades de la oficina.

Gestionar la provisién de materiales que requiera Gerencia, asi como tener al dia los documentos,
controlando su adecuada conservacién y seguridad.

Cumplir con los reglamentos establecidos de la institucion, para mejorar la atencién al usuario.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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»  Utilizar los sistemas informaticos que se utilicen en la institucion a fin de tener un adecuado ingreso
y seguimiento de los expedientes que se tramitan.

s Apoyar en las labores de archivo y otras dreas que se le asigne.

e  TEjercer el control previo y simultineo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al
ordenamiento legal.

e Recibir y verificar que los expedientes que ingresen por tramite documentario cumplan con los
requisitos de los tramites realizados en la institucién, asi como su clasificacién y derivacion segun
corresponda.

e Clasificar y disponer la distribucién de los expedientes a las diferentes unidades orgénicas de la

institucion segin corresponda.

e  FElaborar los documentos y /o directivas de gestion de Tramite Documentario, en la parte

correspondiente a su cargo.

e  Mantener actualizados los registros de documentos ingresados, despachados y los cargos de

recepcion correspondientes.

= Notificar documentacién de la entidad, salvaguardando la discrecionalidad.

e  Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y

Finanzas.
FUNCIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
{x) Horario fijo establecido () Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fuera y dentro delas instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TECNICO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO CENTRAL

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE
» ADMINISTRACION
Y FINANZAS
- ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
L. TECNICO
ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Dependencia - Gerencia de Administracion y Finanzas
Linea de Autoridad £
Superior - Gerencia de Administracion y Finanzas
Inferior : Ninguno
Cargo . TECNICO ADMINISTRATIVQ DE ARCHIVO CENTRAL.
Régimen Laboral :D.Leg. N° 276 y/o D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

'Establecer un 4gil y eficiente soporte administrativo y logistico aplicando las normas y procedimientos
establecidos para la adecuada administracién de la documentacién y ejecucién de procedimientos propios
de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

rFumacién Estudios universitarios y/o Titulo Superior y/o técnico en
Administracién, o carreras afines.

Conocimientos especificos | De preferencia; Capacitacién en documentacién archivistica.

requeridos Conocimiento en computacién a nivel basico.

Experiencia laboral Experiencia Profesional de 03 anos en la Administracién
ptiblica y/o privada.

Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, —proactivo, orientados  a
resultados.
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Remitir informes segiin se requiera de la organizacion y distribucién del archivo.

Entregar documentacion que sea requerida por la entidad y/o usuarios en tiempos inmediatos.
Programar, concluir y controlar los procesos y actividades referidas al manejo, mantenimiento,
actualizacién, conservacion y preservacion de la documentacion historica de la entidad.

Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, dlasificacién y catalogacién de fondos
documentales estableciendo métodos y criterios de trabajo.

Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos, tales como indices, catdlogos, fichas e inventarios.
Coordinar y ejecutar actividades archivisticas, tales como: clasificacién, ordenamiento, codificacion
y descripcién de fondos de documentales.

Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacion y ejecutar programas de
restauracion.

Colaborar en la elaboracién de eventos archivisticos.

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

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

Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas Directivas y/o Dispositivos Legales que
permitan la mejora de la organizacibn y distribucién del archivo.

Utilizar los sistemas informaticos que se utilicen en la institucién a fin de tener un adecuado ingreso
y seguimiento de los expedientes que se tramitan.

Las demés funciones que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo

2\, | (x) Horario fijo establecido

(x) Trabajo dentro de las instalaciones

( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo fuera y dentro delas instalaciones

de lajornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TECNICO ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCU MENTARIO

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE
» ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| |  ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO
—»  ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL
TECNICO
| _,| ADMINISTRATIVO
TRAMITE
DOCUMENTARIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
° Dependencia - Gerencia de Administracién y Finanzas
s Linea de Autoridad g
Superior : Gerencia de Administracién y Finanzas
Inferior . Auxiliar Administrativo de Tramite Documentario
s Cargo - TECNICO ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
e  Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 y /o D. Leg. N° 728

OBJETIVO DEL PUESTOS

Alcanzar un procesamiento ordenado y agil del servicio de Mesa de Partes y Archivo empleando nuevas
herramientas tecnologias.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Formacién Estudios universitarios y/o Titulo Superior y/o técnico en
Administracién, o carreras afines.

Conocimientos especificos - Conocimientos en labores de archivo.

requeridos - Conocimientos en computacién y/ofimatica

- Contar con estudios en temas de administracion
documentaria y/o archivo y/o afines

Experiencia laboral Experiencia Profesional de 01 anos en la Administracion
publica v /g privada.

Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, —proactivo, orientados a
resultados. J
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D) FUNCIONES

s Recibir y verificar que sol expedientes que ingresen por trémite documentario cumplan con los
requisitos de los trdmites realizados en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, asi como su
clasificacién y derivacion segtn corresponda.

«  Tramitar quejas registradas en el libro de reclamaciones de la entidad.

=  Clasificar y disponer la distribucion de los expedientes a las diferentes unidades organicas de la
institucién segin corresponda.

e  FEjercer en calidad de fedatario(a) las labores de autenticacion de la documentacién interna en
observancia a la normatividad pertinente.

e  FElaborar los documentos y/o directivas de gestion de Tramite Documentario, en la parte
correspondiente a su cargo.

e  Mantener actualizados los registros de documentos ingresados, despachados y los cargos de
recepci6n correspondientes.

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

«  Emplear de forma adecuada los sistemas informaticos de tramite documentario.

e Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas
FUNCIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE
» ADMINISTRACION
Y FINANZAS
- ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO
—»! ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL
TECNICO
| ,| ADMINISTRATIVO
TRAMITE
DOCUMENTARIO
AUXILIAR
ADMWI?TRATNO
TRAMITE
DOCUMENTARIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
° Dependencia : Gerencia de Administracién y Finanzas
. Linea de Autoridad
Superior . Técnico Administrativo de Tramite Documentario
Inferior : Ninguno
. Cargo . AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
= Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 y/o D.Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer un 4gil y eficiente procedimiento para el apoyo administrativo, traslado de documentos,
\ correspondencia y atencién de personas, que sirve de ayuda para asegurar la adecuada administracion de
los expedientes y/o documentacién que ingresa a Tramite Documentario.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

|—Formacién Estudios secundatios completa.
Conocimientos especificos | De preferencia capacitacién en ofimatica o similares
requeridos
£ Experiencia laboral Experiencia Profesional de 01 afio en la Administracién piiblicay/o
12 privada.
%ﬂ.l ....... Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, proactivo, orientado a resultados.
< mﬁﬁw
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e  Recibir y verificar el contenido y foliacién de los expedientes concluidos que resuelvan los
procedimientos administrativos y otros, registrando y descargando en el Sistema de Tramite
Documentario y /o libros correspondientes.

e  Desglosar y clasificar copias y Resoluciones de Directorio, Presidencia y Gerencia General y
cualquier otra documentacion que resuelva los procedimientos administrativos y preparar los cargos
para entregar las notificaciones respectivas

«  Entregar a los notificadores copias de la documentacién a notificar a los administrados previamente

clasificados por zonas, mediante cargos apropiados y recibir las copias de los actos de notificacion

realizados, en forma diaria.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en Tramite Documentario, asi como efectuar el

despacho de documentos través de los servicios de mensajeria.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién sobre las actividades que realiza la Sociedad de

Beneficencia de Arequipa

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién del drea, en la parte correspondiente su

cargo.

Atender la Central Telefénica, registrando y reportandola 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.
FUNCIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del frabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
horario fuera de la jornada cuando asi
se requiera

(x) Disponibilidad completa |
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISOR DE VIGILANTES

L. SUPERVISOR DE

VIGILANTES
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
¢  Dependencia : Gerencia de Administracién y Finanzas
e  Lineade Autoridad
Superior - Técnico Administrativo de Tramite Documentario
Inferior : Vigilantes
o Cargo : SUPERVISION DE VIGILANTES
e  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la supervision a todo el personal que realiza las labores de orientacion, control y seguridad en

los diferentes establecimientos de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo de Instituto Superior o su equivalente en Instituciones delas
Fuerzas Armadas.

Conocimientos  especificos | De preferencia: Capacitacién en cursos o temas relacionados a la
requeridos especialidad. No tener antecedentes penales.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 ano en la Administracién Piblica
y/o privada en labores de la especialidad.
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Competencias y/o | Compromiso organizacional, proactivo, disciplinado, manejo de
Habilidades conflictos, liderazgo y trabajo en equipo. Optima condicion fisica.

D) FUNCIONES

s Responsable de la seguridad en la SBA.

e Efectuar la supervisién en forma permanente e inopinada a todo el personal que realiza las labores
de orientacién y control, pudiendo presentar un cronograma de supervision a los diferentes
establecimientos de la institucion.

=  Efectuar las visitas inopinadas que estime conveniente en distintos horarios.

«  La supervision al personal que realiza las labores de orientacion y control debera ser efectuado de

preferencia en el turno vespertino y nocturno, asf como también en dias no laborables.

Deber4 mantener una supervisién constante a través de medios telefénicos o similares para aquellos
puestos donde no pueda acudir personalmente.

Dejar constancia de su labor de supervision firmando o visando los cuadernos de ocurrencias del
personal que realiza las labores de orientacion y control.

Acudir al llamado o requerimiento por parte de la Entidad cuando se produzcan situaciones de
emergencia o situaciones que ponga en peligro de seguridad de la institucion.

Realizar el rol de cambios que realiza las labores de orientacién y control.

Informar de forma permanente por via telefénica a la Gerencia de Administracién y Finanzas sobre
las ocurrencias constatadas en su labor de supervisién.

e Mantener comunicacién constante e informar a los Jefes de programas sociales y econémicos de la
institucién sobre la ocurrencia de posibles o potenciales acontecimientos que comprometan la
seguridad de la institucion.

s Brindar charlas al personal de orientacion y control relacionadas con su labor

«  Brindar asesoramiento para mejorar el servicio de orientacién y control.

e  Supervisién y control y rendimiento del personal a su cargo.

e  Elaborar el rol del personal a su cargo, teniendo en cuenta la necesidad de la institucion.

e  Apoyar en actividades en otras dreas por instrucciones del Jefe, siempre y cuando no afecte las

labores de vigilancia.

= Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.
FUNCIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido () Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuerade | (x) Trabajo fueray dentro de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia
. Linea de Autoridad
Superior
Inferior
= Cargo

° Régimen Laboral
B) OBJETIVO DEL PUESTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

L,| SUPERVISOR DE
VIGILANTES

l—v VIGILANTES

: Gerencia de Administracién y Finanzas

: Supervisor de Vigilantes
: Ninguno

: VIGILANTES (27)

:D. Leg. N° 728

Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones que designe la Gerencia de Administracion.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Formacién Secundaria completa.

Conocimientos especificos | De preferencia: Capacitacién en cursos ©

requeridos temas relacionados a la especialidad.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en labores de vigilancia.

Competencias y/o | Compromiso organizacional, proactivo, disciplinado, manejo de

Habilidades conflictos, liderazgo y trabajo en equipo. Optima condicién fisica.
Adaptabilidad a los cambios de turnos.
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D) FUNCIONES
e  Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles ¢ inmuebles, asi como la proteccion de las
personas que puedan encontrarse en las instalaciones.
e Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, de ser
necesario.
«  Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su proteccién.
e  Realizacién de rondas y controles.
e  Revisar la seguridad de las instalaciones, cercos, muros, puertas y cualquier situacion que pongan
en riesgo de encierros.
‘ e Llenar un reporte diario que estén debidamente especificados sobre actividades, observaciones,
irregularidades detectadas en el turno.
=« Apoyar en actividades en otras areas por instrucciones del Jefe, siempre y cuando no afecte las
A N labores de vigilancia.
& R a Participar mediante comentarios y su gerencias en un programa preventivo y correctivo de vigilancia
sy de las instalaciones.

7« Coordinar con la gerencia sobre las rondas inopinadas a los puestos de vigilancia.

e  FEjecutar todas las disposiciones y demds funciones que le asigne al Supervisor o Gerente de

Administracién y Finanzas.

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
"( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa o
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AGENTE DE LIMPIEZA
GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE
» ADMINISTRACION
Y FINANZAS
) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO

—» ADMINISTRATIVO

ARCHIVO CENTRAL

TECNICO

| ,| ADMINISTRATIVO
TRAMITE

DOCUMENTARIO
AUXILIAR
AD]M:IN'I?TRATIVO
TRAMITE
DOCUMENTARIO
= SUPERVISOR DE
VIGILANTES
L VIGILANTES
L AGENTE DE
:‘"}‘:“% LIMPIEZA
w--A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
o e  Dependencia : Gerencia de Administracién y Finanzas
’ e  Linea de Autoridad
Superior : Supervisor de Vigilantes
Inferior : Ninguno
Y+ Cargo : AGENTE DE LIMPIEZA (01)
E s  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
o
..... <-B§ OBJETIVO DEL PUESTO

OPERMEE GESTAN 3¢
it Asegurar la adecuada limpieza y aseo de las instalaciones de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
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C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Secundaria completa.

Conocimientos especificos | No se requiere

requeridos

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 ano en instituciones publicas y/o
privadas

Competencias yfo | Compromiso organizacional, proactivo, disciplinado, manejo de

Habilidades conflictos, liderazgo vy trabajo en equipo.

D) FUNCIONES

«  Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales de la institucién evitando la acumulacién
de desperdicio o su incineracién.

e  Recibiry distribuir los insumos de limpieza, materiales en general, asi como trasladar y acomodar
muebles, materiales y otros bienes

e  Limpiary desinfectar ambientes vajilla y similares.

= Operar equipos de manejo sencillo.

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

«  Cumpliry hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi

como reglamentos y manuales establecidos por la institucién.

e«  Las demas funciones que le asigﬁe el Gerente de Administracion y Finanzas en materia de su

competencia.
CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

PRESIDENCIA

GERENCIA
GENERAL
|

|
 GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
|

OFICINA DE GESTION DE
GESTION DE TALENTO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos se encarga de realizar las acciones relacionadas con la
administracién de personal, procesos de seleccion, contratacién, evaluacién, desarrollo de capacidades
humanas y promocion secial, atencién de los conflictos laborales en las reclamaciones de los trabajadores;
ademis del control del acervo documental y tramite documentario.

Denominacion del Area: Oficina de Gestion de Talento Humano

Siglas :0.GTH.
Linea de Autoridad
Superior : Gerencia de Administracién y Finanzas
Inferior : Todo el personal a cargo.
Cargo :JEFEI
Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
PERSONAL A CARGO
Abogado : D. Leg. N° 728 (01)
Trabajador Social : D. Leg. N° 726 (01)
Asistente Administrativo 1T : D. Leg. N° 728 (01)
Técnico Administrativo :D. Leg. N° 728 (01)
Técnico Administrativo I : D. Leg. N” 276 (01)

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional en las carreras de Derecho, Relaciones
Industriales, Administracion o afines.

Habilitacién del Colegio | Siserequiere.

Profesignal

Conocimientos  especificos | Capacitacién y/o experiencia laboral en Gestion de Recursos

requeridas Humanos, Gestién Piblica y computacion.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 04 afios en la Administracion
Piiblica y/o privadas.

) Competencias y/o Compromiso organizacional, orientaciéon a resultados de calidad y
- Habilidades capacidad de negociacion.
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D) FUNCIONES

Organizar, planificar y controlar la politica de recursos humanos de acuerdo con la Mision, Visién y
Politica de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Supervisar y asegurar el correcto funcionamiento de la administracién de personal (néminas,
vacaciones, licencias, descansos médicos, otorgamiento y reconocimiento de derechos labarales y
sociales, etc.), para tal efecto cuenta con personal de asistencia social.

Asegurar y controlar la seleccién de personal y la con tratacién del mismo.

Proponer las normas, reglamentos, directivas y otros que relacionados con el dmbito de su
competencia le faculte la normatividad vigente.

Proponer y coordinar con la Oficina de Planeamiento la elaboracién del Cuadro de Asignacién de
Personal, Presupuesto Analitico de Personal y el Manual de Perfiles y Funciones de las plazas
asignadas a las diferentes Unidades Orgénicas de la institucion.

Ejecutar la aplicacién de las sanciones al personal que incurra en faltas disciplinarias.

Supervisar la elaboracién de las Planillas de remuneraciones y otros aportes institucionales.
Formular el programa de bienestar del trabajador y capacitacién de la Entidad y supervisa y evalia
su ejecucion, implantando acciones de correccion para su cotrecta aplicacion

Emitir opinion y absolver consultas técnico-administrativas relativas al sistema de su competencia.
Atender los conflictos laborales que se presenten en la institucion.

Realizar y presentar escritos, descargos, contestaciones y demis acciones en todo el procedimiento
que genere la Autoridad Administrativa Laboral via SUNAFIL o Ministerio de Trabajo.

Mantener actualizado la plataforma digital de la SUNAT denominada T-REGISTRO, ingresando la
informacién laboral de los trabajadores, pensionistas, personal en formacion, practicantes,
prestadores de servicios, personal de terceros y derecho habientes. Asi como remitir la informacién

que de dicho registro requiera cualquier Unidad Orgénica de la entidad, la Autoridad

* Administrativas Laboral y hasta el Poder Judicial.

Tramitar y resolver las diferentes peticiones que deriven de todo Sistema Previsional piblico o
privado, efectuando coordinaciones con la ONP o las entidades que corresponda.
Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Las dem4s Funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas.

LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

LINEA DE COORDINACION

INTERNA

Directorio, Gerentes, Oficinas y ()rgano de Control Institucional.
EXTERNA

Con Entidades Publicas e instituciones Privadas.
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OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

ABOGADO

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

ABOGADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e« Denominacién del Area: Oficina de Gesti6n de Talento Humano
e Linea de Autoridad

Superior Jefel

Inferior : Ninguno
e Cargo : ABOGADO (01)
=  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Alcanzar el desarrollo optimo de los Procesos Administrativos dentro de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.
REQUISITOS MINIMOQS DEL PUESTO

Formacién Titulo Profesional de Abogado, habilitado y colegiado.

Habilitacién del Colegio | Si se requiere.

Profesional

Conocimientos especificos | Capacitacién en Derecho Laboral, Administrativo.

requeridos Conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia laboral Experiencia laboral de 03 afios en la Administracion piblica
y/o privada.

Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, orientacién a resultados de
calidad, adaptabilidad entre otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES

Proyectar informes técnico legales, escritos, descargos, contestaciones, recursos impugnativos y
demas acciones en todo el procedimiento que genere la Autoridad Administrativa Laboral
SUNAFIL, Ministeric de Trabajo, ESSALUD, AFP entre otras entidades priblicas y/o instituciones
privadas.

Emitir informes que deriven de todo Sistema Previsional publico o privado, efectuando
coordinacicnes con la ONP o las entidades que corresponda.

Atender las consultas legales y procesar expedientes relacionados a los derechos y obligaciones de
los trabajadores activos y cesantes de la Sociedad, y de sus familiares.

Emitir los informes respecto los procedimientes administrativos disciplinarios de la institucién y

asistir a las autoridades instructoras y sancionadoras

. e Realizar la precalificacién y documentar todas las etapas del Procedimiento Sancionador.
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e Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacion a las entidades, trabajadores y ex
trabajadores.

e  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

=  Realizar la proyeccion de documentos que le requiera la Oficina de Gestién de Talento Humano.

«  Contribuir en las propuestas de la aplicacion de normasy/o medidas correctivas para las faltas sobre
asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como para casos irregulares de licencias y
permisos, y elaborar los informes respectivos.

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

«  Realizar labores de control de personal y emitir los respectivos informes.

«  Lasdemss funciones que le asigne el Jefe I

CONDICIONES OFPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fjo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fueray dentro delas instalaciones
de la jormada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DEL GESTION DE TALENTO HUMANO

TRABAJADOR SOCIAL
GERENCIA DE ADMINI-STIRACION N
FINANZAS
|
|
OFICINA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
ABOGADA
TRABAJADOR |
SOCIAL J
=N A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
"\ e« Denominaci6n del Area - Oficina de Gestién de Recursos Humanos
« Linea de Autoridad
E Superior :Jefel
= Inferior : Ninguno
. » Cargo : TRABAJADOR SOCIAL (01)
e«  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al desarrollo de relaciones humanas saludables y fomentar los cambios sociales que permitan a
los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa y tener una mejor calidad de vida.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo Profesional en Trabajo Social.

[ Habilitaci6n del Colegio Profesional | Si se requiere.
Conocimientos especificos - | Capacitacion en temas relacionados a las labores que realiza,
requeridos cursos en computacién.
Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién Pablicay/o
privada.
|

Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
resultados de calidad, desarrollo de relaciones, flexibilidad,

adaptabilidad entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

Elal;orar ¢l Plan Anual de Bienestar Social de la institucién.

Apoyo en la implementacién de Programas de Bienestar Social dirigidos a los trabajadores de la
Institucion.

Planificacién y ejecucién de programas sociales dirigidos al trabajador y su familia.

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

Asistencia respecto del seguro médico de los trabajadores.

s  Orientacién y consejeria respectoa los procedimientos administrativos de atencién y seguimiento de

casos sociales, si el caso lo requiere emitiendo su opinién profesional de las inasistencias por salud,
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formulando los informes técnicos correspondientes; asi como otros procedimientos propios de
Bienestar Social.

Realizar visitas hospitalarias y domiciliarias a los trabajadores que registren Inasistencias
injustificadas, emitiendo el respectivo informe.

Gestionar la promocién de actividades culturales y de capacitacién en beneficio de los trabajadores.
Apoyo en la realizacion de estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores.
Coordinar permanentemente con EsSalud, para las atenciones médicas de los trabajadores y sus
familiares segun corresponda; asi como con otras instituciones piiblicas o privadas para el desarrollo
de actividades de bienestar de los trabajadores.

Realizar el seguimiento de consultas médicas y realizar tramites de subsidios, licencias y otros ante
las entidades correspondientes.

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

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

Coordinar, organizar y ejecutar campafias preventivas de salud.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir las politicas de seguridad, integracion'y operatividad de informacién, asi como reglamentos
y manuales establecidos por la entidad.

Elaborar informes requeridos

Realizar labores de control de personal asignadas por el Jefe del area.

Las demas funciones que le asigne el Jefe L

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
) Flexibilidad horaria { ) Trabajo fuera de las instalaciones

2{ ) Disponibilidad de laborar en horario fuera de | (x) Trabajo fueray dentro delas instalaciones
la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
~ — ]
OFICINA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
ABOGADO
TRABAJADOR
SOCIAL
L ASISTENTE
ADMINISTRATIVO II
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién del Area - Oficina de Gestion del Talento Humano
Linea de Autoridad 3
Superior :Jefel
Inferior : Ninguno
® Cargo - ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11 (01)
® Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr un soporte optimo en cuanto a la administracién de la documentacién y ejecucion de
procedimientos propios de la Oficina de Gestién de Talento Humano.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional y/o titulo técnico en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines.
Habilitacion del Calegio | No se requiere.
Profesional
Conocimientos  especificos | De Preferencia: Capacitacién en el Sistema de Recursos Humanos
requeridos y en computacion.
Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracion publica y/o
privada.
|
Competencias y/o | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
Habilidades resultados de calidad.
FUNCIONES

\ ¢ Elaborar las Planillas de pago de remuneraciones y otros beneficios, asi como elaborar las planillas
del personal de la SBA y de Aportes Provisionales para el pago en AFP y SNP.

= «  Elaboracién de las boletas de pago.

e  Realizar el Registro de la informacién al PDT-PLAME para la declaracién correspondiente, asi como

claborar el calculo al Impuesto a la Renta de Quinta Categoria del personal de la institucion.
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e Elaborar las planillas de pago de AFPy solicitar el pago en la entidad bancaria correspondiente a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, previa aprobacion del jefe de la Oficina de Gestién del
Talento Humano, realizando el seguimiento respectivo.

e  Preparar los informes técnicos administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente de acuerdo a sus competencias y en los plazos estipulados enlasnormasy directivas
vigentes.

s  Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Gestién del Talento
Humano, en la parte correspondiente a su cargo.

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

e Custodiar los legajos del personal en forma ordenada y cronologica.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi

como reglamentos y manuales establecidos por la entidad.

e Las demés funciones que le asigne el Jefe L.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuerade | (x) Trabajo fueray dentrode las instalaciones

la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
h I
OFICINA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
ABOGADO
TRABAJADOR
SOCIAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO IL
! — TECNICO
ADMINISTRATIVO 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Denominacién del Area : Oficina de Gestion de Talento Humano
s  Lineade Autoridad -
Superior :Jefel
Inferior : Ninguno
e Cargo . TECNICO ADMINISTRATIVO L (01)
51 ® Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
| OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr yn soporte optimo en cuanto a la administracion de la documentacién y ejecucion de
procedimientos propios de la Oficina de Gestién de Talento Humano.
¢) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

[ Formacién Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Superior en las carreras
,——~\L de Administracién, Trabajo Social, Contabilidad o carreras afines.

) q.*‘:" ety \ Habilitacion del Calegio | No se requiere.
I e Profesional
e )

Conocimientos  especificos | Cursos en computacion.

requeridos

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

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

Habilidades de calidad. B
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D) FUNCIONES

«  Elaborar los respectivos informes y demés documentos que disponga el Jefe de Oficina.

«  Mantener actualizados los planes y documentos de gestion de la institucion.

e Apoyary mantener actualizados los legajos y demas documentos del personal Activoy Cesante.

«  Realizar la verificacién de registros de asistencia, puntualidad y permanencia del personal.

e Apoyar en las acciones que fomenten la capacitacién del personal de la institucion.

«  Apoyar en las actividades de seguridad y salud en el trabzjo.

«  Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones, atender al personal y al piblico
en general, en asuntos concernientes a la Oficina.

s Apoyar en la actualizacién de inventario de Expedientes y otros documentos de oficina, teniéndolos
en adecuado estado de seguridad y conservacion.

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

o Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacicn, asi
como reglamentos y manuales establecidos por la institucién.

° Las deméds funciones que le asigne el Jefe L

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo fuera y dentro delas instalaciones
de la jornada cuando asf se requiera
(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

TECNICO ADMINISTRATIVO 11

CERENCIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
|
OFICINA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
ABOGADO
TRABAJADOR
SOCIAL
£\ \ ASISTENTE
e - b ADMINISTRATIVO IT
4 2 TECNICO
= ADMINISTRATIVO 1
TECNICO
ADMINISTRATIVO TI
A) TDENTIFICACION DEL PUESTO
2\ ¢ Denominacién del Area - Oficina de Gestién del Talento Humano
2 \e Linea de Autoridad -
Superior :Jefel
H Inferior : Ninguno
s  Cargo . TECNICO ADMINISTRATIVO II (01)
e Régimen Laboral :D. Leg. N° 276

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Establecer un 4gil y eficiente procedimiento que logre asegurar el soporte logistico y administrativo en la
-y de procedimientos propios de la Oficina de Gestion de Talento Humano y mantener al dia el archivo de
; ﬁ,&i‘-ii?:cf,-;-% ' laOficina.

) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Estudios universitarios ©o técnicos en las carreras de \

Administracién, Contabilidad o afines.
[Habilitacién del Colegio | No serequiere. J

Profesional

Conocimientos  especificos | De preferencia: Capacitacion en el Sistema de Recursos Humanos

requeridos y en computacién.

Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracion piblica y/o
privada desempefiando funciones de la especialidad.

Competencias y/o | Compromiso organizacional, orientacion a resultados de calidad. l

Habilidades
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D) FUNCIONES

«  Elaborar planillas de remuneraciones del personal.

=  Elaborar las constancias de reconocimiento de anos de servicios del trabajador; asi como las
liquidaciones de beneficios sociales, compensacién vacacional, asignacion por 25 y 30 afios de
servicio, gastos de sepelio y otros.

«  Elaborar el reporte estadistico de Control de Asistencia del personal dela entidad (mensual y anual),
asi como el rol anual de vacaciones del personal de la institucion.

«  Elaborar las liquidaciones de ex servidores y de pensionistas.

«  Registrary controlar las vacaciones, licencias, permisos y otros de los trabajadores de la entidad; as
como realizar el computo de horas para el pago de Productividad.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Gestion del Talento

Humano, en la parte correspondiente a su cargo-

Apoyar en labores relacionados al personal cesante, pensionistas.

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 Yy simultaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al
ordenamiento legal.

Realizar labores de control de personal.

Mantener la custodia de los legajos del personal de la institucion.

Apoyar en la documentacién relacionada a los cesantes de la Entidad.

Las demas funciones que le asigne el Jefe I

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo fueray dentro delas instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa |
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE CONTABILIDAD

3
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

|

: OFICINA DE 1_
_' CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia - OFICINA DE CONTABILIDAD
s  Siglas :0.C
e Lineade autoridad:

Superior - Gerencia de Administracién y Finanzas

Inferior : Personal a su cargo
o  Cargo : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
e«  Régimen laboral :D. Leg. N° 728

. PERSONAL A CARGO

e  Técnico Administrativo Contable I - Régimen Laboral D. Leg. N°728 0276 -
e  Técnico Administrativo Contable IT : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 0276

«  Asistente Administrativo Contable Il = Régimen Laboral D. Leg. N°728
OBJETIVOS DEL PUESTO
Realizar una eficiente administracion y control del sistema contable, mediante la elaboracién precisa ¥
oportuna de la informacion financiera y econdmica que contribuya al desarrollo de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa en la toma de decisiones.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico

Habilitacion del Colegio Profesional Si se requiere

Estudios de Especializacion y/0 capacitacion en
temas relacionados a la especialidad.

Capacitacién ~ en contabilidad ~Gubernamental,
Actualizacion permanente en materia tributaria y
computacién.

Experiencia Profesional minima de 03 anos en la
Administracién Pablicay/o Privada J
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| Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, ~ pro actividad,
orientacién 2 resultados de calidad, Capacidad de
negociacién, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requicra.

E) FUNCIONES

«  Planear, organizar dirigir, conducir, controlar y ejecutar los procesos técnicos y la aplicacion de la

normatividad del sistema de contabilidad.

s  Refrendar y firmar los comprobantes de pago, recibos de ingresos, con el fin de ejercer el control

previo y una correcta con tabilizacién de los recursos.

e  Elaborary analizar el Balance de Comprobaci6n, Balance constructivo, Estados Financieros, Cuenta
General y los asientos de ajuste y de cierre de conformidad con las normas y directivas de la
Direccién General de la Contabilidad Piblica.

Participacion en la elaboracion Memoria anual de la institucion, en la parte que le corresponde a la
informacion contable.

Remitir informes técnicos contables actualizados a los diferente organos internos y externos quée lo
soliciten,

Atender al piiblico interno y externo en las funciones de su competencia.

Atender los requerimientos de informaci6n contable o absolver las observaciones segiuin sea el caso,
de la Contraloria General de Republica; asi como lo solicitado por la Oficina de Control Institucional.
Distribuir equitativamente las actividades y tareas diarias al personal de la Oficina, para un
desarrollo integrado y eficiente de funciones.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccién en materia contable.

Elaborar, implementar y supervisar la aplicacion del Plan Contable de la entidad.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Contabilidad, en la parte
que corresponde a su cargo. '

«  Custodiar y dar buen uso a los bienesy equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

«  Otmas funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
) LINEA DE CQORDINACION

» INTERNA
( o Directorio
£\ o Con todos los Gerentes y Oficinas de la institucién.
s EXTERNA

o Con Entidades Piblicas
o Instituciones Privadas
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OFICINA DE CONTABILIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO CONTABLEI

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
|
R (S
OFICINA DE
CONTABILIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO
. CONTABLE I '.
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

s  Dependencia : Ofiicina de Contabilidad
e Linea de Autoridad :

Superior : Jefe de Oficina de Contabilidad

Inferior : Ninguno
e« Cargo . TECNICO ADMINISTRATIVO CONTABLEI
s  Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 0728

B) OBJETIVO DEL PUESTO

Alcanzar una optima colaboracién al jefe de la Oficina de Contabilidad para atender el Soporte
administrativo y logistico aplicando las normas y procedimientos establecidos para la adecuada
administracién dela documentacién y ejecucion de procedimientos propios de la Oficina de Contabilidad.
C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién: Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnologico.
Habilitacién del Colegio Profesional | No se requiere
Conocimientos especificos requeridos Capacitacién  en contabilidad Gubernamental,

tributaria y computacion.

Experiencia Laboral: Experiencia laboral de 01 afio en la Administracion
Pablicay/o Privada
Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional,  pro actividad,

orientacién a resultados de calidad, Capacidad de
negociacion, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES

s  Revisar la documentacion a su cargo a fin de verificar su propiedad y correccion de conformidad
con las normas legales y contables, asi como mantener actualizado cl archivo de documentacién
(copias comprobantes de pago, recibo de ingresos, documentos de las notas de almacén, polizas
------- contables, notas de contabilidad con su documentacion etc.)

o  Registrar, analizary controlar el movimiento de las operaciones contables del activo a su cargo.

e« Apoyarenla formulacion de los Estados Financieros y de la Memoria Institucional de la Entidad.
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+ Elaborar las notas de contabilidad de Cajas Chica y Ordenes de Servicio.

s  Conciliar permanente los saldos de las cuentas de balance, los saldos de los mayores auxiliares y/o
Registro de control con los saldos de las cuentas del activo y cuentas de balance, movimientos
mensuales con la nota de fondos.

e  Verificar y Registrar la documentacion de Ordenes de Compra, Notas de entrada y salida de
Almacén, para la conciliacion de la cuenta de Bienes y Suministros, las cuentas de activo fijo y
depreciacion.

o  Registrar en el sistema los movimientos de cuentas.

e Proponer los asientos de regularizacién y/o ajustes de las cuentas a su cargo en forma mensual,

previo analisis.

Elaborar informes contables de manera peri6dica sobre las cuentas a su cargoy presentarlos cuando

les sean solicitados en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Registraren el auxiliar estindar los recibos de ingresos, notas de contabilidad, polizas y otros.

Elaborar el analisis de cuentas.

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

Cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informaci6n, asi como reglamentos

y manuales establecidos por la entidad.

Ejercer el control previo y simultaneo de las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento

legal.

Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Contabilidad.

Conciliar mensualmente con el area de recaudacion cementerio, registrando las tarjetas de control

patrimonial de los nichos.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo —
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fueray dentrodelas instalaciones
de la jornada cuando asf se requiera
| (x) Disponibilidad completa

O3 -
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OFICINA DE CONTABILIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO CONTABLEII

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
b— ———
OFICINA DE
CONTABILIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO
CONTABLE 1

TECNICO ADMINISTRATIVO

CONTABLE 11
s e A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
/<# V% N e Dependencia . Oficina de Contabilidad

° Linea de Autoridad
Superior : Jefe de Oficina de Contabilidad
Inferior : Ninguno

. Cargo - TECNICO ADMINISTRATIVO CONTABLEII

e«  Régimen Laboral : D. Leg. N° 276 0 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Alcanzar una 6éptima colaboracion al jefe de la Oficina de Contabilidad para atender el Soporte
administrativo y logistico aplicando las normas y procedimientos establecidos para la adecuada

administracién de la documentacién y ejecucion de procedimientos propios de la Oficina de Contabilidad.

Formaci6n: Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnolégico.
Habilitacion del Colegio Profesional No se requiere
Conocimientos especificos requeridos Capacitacién  en contabilidad Gubernamental,

tributaria y computacion.

Experiencia Laboral: Experiencia laboral de 01 ano en la Administracion
Publica y/o Privada
Competencias y/o Habilidades Compromiso ~ organizacional,  pro actividad,

orientacién a resultados de calidad, Capacidad de
negociacién, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

i
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“D) FUNCIONES
«  Revisar la documentacién a su cargo a fin de verificar su propiedad y correccion de conformidad con
Jas normas legales y contables, asi como mantener actualizado el archivo de la documentacién
(Técnico normativa).
e Registrar analizar y controlar ¢l movimiento de las cuentas del pasivo, patrimonio y cuentas de
Orden clase 2,3y 9.
s Conciliar permanentemente los saldos de las cuentas del balance, los saldos de los mayores auxiliares
y/ o registros de control con los saldos de las cuentas del balance, los movimientos mensuales con la
Nota de Fondos, la cuenta de LG.V. con recaudacion inmuebles y fiscalizacién, asi como los
movimientos de las cuentas de bienes.
e  Controlaractualizar y conciliar los depésitos de garantia tanto en moneda extranjera como nacional.
e  Proponer los asientos de regularizacién y /o ajustes de las cuentas a su cargo, en forma mensual,
previo analisis.
Registrar en los auxiliares estandar comprobantes de pago, notas de contabilidad, pélizas y otros.
Elaborar el analisis de las cuentas.
Apoyar en la elaboracién del cierre del ejercicio.
Mayorizar las notas contables.
Custodiar y dar buen uso a los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir las politicas de seguridad, integraciony 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 en materia de su competencia.
Revisar el Kardex de almacén y elaborar la nota de entrada y salida de almacén.

Recibir, registrar tramitar y archivar la documentacién del departamento de Contabilidad, es

responsable de la conservacion 'y seguridad de la documentacion.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en Torario fuera | (x) Trabajo fueray dentrodelas instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLEI

Y FINANZAS
|

\7 GERENCIADE ADMINISTRACION

o

OFICINA DE
CONTABILIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO
CONTABLE1

TECNICO ADMINISTRATIVO
CONTABLE 11

ASISTENTE ADMINISTRAT wo

1 CONTABLE I
S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

s  Dependencia : Oficina de Contabilidad

e  Lineade Autoridad =
Superior : Jefe de Oficina de Contabilidad
Inferior : Ninguno

o s  Cargo . ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLEI
£ Tg e  Régimen Laboral :D. Leg. N°728

[ . 2B) OBJETIVO DEL PUESTO

; Lograr una adecuada claboracion de los registros contables y financieros garantizando un soporte técnico
6ptimo a la Oficina de Contabilidad.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Bachiller en Contabilidad o ftitulo de Instituto
Superior Tecnologico.
Habilitacion del Colegio Profesional No se requiere
; \\:1%3;._5;;-;',;;.\ Conocimientos especificos requeridos Capacitacién en contabilidad Gubernamental, amplio
e

conocimiento en materia tributaria, computacién.

Experiencia Laboral: Experiencia laboral de 01 afio en la Administracion
Piiblica y/ o Privada
Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional,  pro actividad,

orientacién a resultados de calidad, Capacidad de
negociacion, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

72



. o
BEN’EFICENC@ _

g T
- e COYAIPORALED:
T bicnestar. wuesiee v

- Revisar la documentacion contable con ol fin de verificar su propiedad y correccion, deacuerdoala
normatividad contable.

e  Revisar y visar los comprobantes de pago, recibos de ingresos, documentos sustentatorios de Caja
Chica, Liquidaciones sociales, Anticipos, Encargos y Viaticos de acuerdo a la directiva y reglamento
de Comprobantes de Pago.

e  Registrar, analizary controlar las cuentas de gestion y de Resultados (Elemento 4,5y 6)

=  Revisar y visar las rendiciones de fondos para pago en efectivo de los diferentes programas de la
institucién; asi, como el Libro Caja Chica con los documentos fuentes y el asiento contable
correspondiente.

® Elaborar las liquidaciones del 1GV.

«  Efectuarla declaracion del PDT en forma oportuna, asi como las declaraciones juradas (IGV, DAQT,

rectificatorias, dar de baja o alta a establecimientos y /o comprobantes de pago, todo lo relacionado

con SUNAT).

Elaborar los registros de ventas y compras electrénicos.

Realizar los arqueos de las cajas chicas de los diferentes programas de l2 Institucion.

Elaborar los informes contables de manera peri6dicas sobre las cuentas a su cargo y presentarlos

cuando les sean solicitados en los plazos establecidos estipulados en lasnormasy directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacion especialmente tributaria para 1a correcta aplicacion

de los tributos.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Contabilidad.

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

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 funciones encomendadas, con sujecion al

ordenamiento legal.

«  Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Contabilidad, en materia de su competencia.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada | Desarrollo del trabajo |
(x) Horarlo fijo establecido | {x) Trabajo dentro de las instalaciones _,
() Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones |

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera de (x) Trabajo fueray dentro de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera
[ (x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PRESIDENCIA

|

GERENCIA

GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

° Técnico en Informética I

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

|
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

_ l

| OFICINADE TECNOLOGIAS
' DE LA INFORMACION

Es el organo de apoyo encargado de planificar, implementar y gestionar sistemas de informacién,
infraestructura tecnolégica de computo y de comunicaciones; estd a cargo de un jefe y depende

jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

«  Denominacion del Area . Oficina de Tecnologias de la Informacion
o Siglas :0TL
a Linea de Autoridad §
Superior : Gerencia de Administracién y Finanzas
Inferior : Todo el personal a cargo.
s  Cargo _ :JEFE DE OFICINA
e  Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 0 728
PERSONAL A CARGO
® Técnico en Mantenimiento de Redes y Servidores : Régimen Laboral D. Leg. N” 276, 728

: Régimen Laboral D. Leg. N° 276,728

Formacion:

Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas.

Habilitacion del Colegio
Profesionak

Si se requiere

Conocimientos especificos
requeridos:

Estudios de Especializacion en temas relacionados a la
especialidad y/o capacitacion en Gestién Piiblica o Privada.

Experiencia laboral:

Experiencia laboral minima de 03 afios en la Administracion

Publica y/o privada en desempefiando funciones de la
especialidad.

Competencias y/o Habilidades:

Compromiso organizacional, orientacion a resultados de

calidad, autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
daptabilidad, entre otros que el cargo requiera.

|
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FUNCIONES

Supervisar analizar los procesos y actividades del Sistema Informaético existentes en la entidad.
Evaluar la adecuacién y compatibilidad del uso de software informatico entre las distintas unidades
organicas de la entidad de acuerdo a sus necesidades, a fin de lograr integrar e intercambiar
informacion.

Participar activamente en la formulacién y /o actualizacion de planes y documentos de gestion de la
institucién.

Conducir la recopilacién, sistematizacién, procesamiento y diagramacion de la informacién
estadistica que contribuya a la toma de decisiones, asi como satisfacer los requerimientos de
informacion de los usuarios internos y externos.

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

Promover y dirigir la innovacién tecnologica de las infraestructuras, plataformas y sistemas
informaticos.

Asesorar, capacitar y orientar al personal de la entidad sobre el manejo adecuado de equipos y
programas que garanticen la seguridad de los sistemas de informacion

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
Ejercer el control previo y simultineo sobre las funciones encomendadas con sujecién al
ordenamiento legal.

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

Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

LINEA DE COORDINACION:
INTERNA )
Directorio, Gerentes y Oficinas de la Institucion.
EXTERNA

Con Entidades Publicas e Instituciones Privadas
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DELA INFORMACION

TECNICO EN MANTENIMIENTO DE REDES Y SERVIDORES

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

LSS |
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DELA
INFORMACION
TECNICO EN
MANTENIMIENTO DE
REDES Y SERVIDORES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e«  Dependencia : Oficina de Tecnologias de la Informacion
- Linea de Autoridad
Superior Jefel
Inferior : Ninguno
- Cargo . TECNICO EN MANTENIMIENTO DE REDES Y SERVIDORES (01)
+«  Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 0 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr el aseguramiento de una adecuada asistencia y soporte técnico de los equipos informaticos, asi
como a la plataforma tecnologica disponible en las instalaciones de la institucion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién: Estudios Universitarios y/o técnicos en la Especialidad de
Sistemas, redes y computacion.

Conocimientos especificos | Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

requeridos:

Experiencia laboral: Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién piblica y /o
privada.

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

resultados de calidad, autonomia, flexibilidad, adaptabilidad
entre otros que el cargo requiera.

|

FUNCIONES

= e  Diagnosticar y revalidar la conectividad del Software y Hardware de la institucién. Instalacion y
: configuracién de software adquirido para plataforma tecnologica, como los sistemas operativos,
aplicativos y sistemas de informacién y la configuracién del hardware respectivo.

° Disefiar, implementar y administrar las redes de comunicaciones.
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e  Evaluacién de necesidades de recursos (memoria, discos, unidad central) y solicitar la provision de
los mismos en su €aso.

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

«  Administrar los sistemas en general.

«  Mantener en operatividad los equipos de computacién de los usuarios finales.

e  Controlar la actividad de la red, intervencién a nivel de cables, puertos de conexién y configuracion
de los equipos de red en general.

«  Atender las solicitudes de servicio técnico de los usuarios.

o Elaborar informes técnicos de manera periédica del estado operativo de los equipos, accesorios y

demas, previniendo de esta manera su optimo funcionamiento.

e  Custodiary dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
e Las demés funciones que le asigne el Jefe L
CONDICIONES OPERATIVAS

| Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fueray dentro delas instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
| (x) Disponibilidad completa

g
b SRS
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TECNICO EN INFORMATICA I

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

e
OFICINA DE

TECNOLOGIAS DELA
INFORMACION

TECNICO EN
MANTENIMIENTO DE REDES
Y SERVIDORES

TECNICO EN INFORMATICA
I

—

IDENTIFICACION DEL PUESTO

o  Dependencia . Oficina de Tecnologias de la Informacién

s Linea de Autoridad :
Superior : Jefe de la oficina de Tecnologias de la Informacion
Inferior Cargo : Ninguno

« Cargo . TECNICO EN INFORMATICA I

s  Régimen Laboral : D. Leg. N° 276

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr ¢l aseguramiento de una adecuada asistencia y soporte técnico de los equipos informaticos, asi
como la plataforma tecnologica disponible en las instalaciones de la institucién.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Estudios Universitarios y /o técnicos en la especialidad de
Sistemas y Computacion.

Conocimientos especificos | Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

requeridos:

Experiencia laboral: Experiencia laboral de 01 anio en la Administracién Publica y/o
privada.

Competencias y/o Habilidades: Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
resultados de calidad, autonomia, flexibilidad, adaptabilidad
entre otros que el cargo requiera.

| |
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D) FUNCIONES
«  Asesorar alas unidades orgénicas de la entidad sobre procedimientos y métodos estadisticos.
«  Brindar el soporte informatico tantc en software como hardware de los equipos de la entidad.
e  Brindar soporie en aspectos tecnologicos para los eventos 0 reuniones oficiales de la oficina.
e  Participar activamente en la actualizacién del Portal Web de la entidad y Portal de Transparencia
seguin requerimientos de las unidades orgéanicas.
e  Elaborar informes técnicos periédicamente a las unidades organicas solicitantes.
e  Cumplir las politicas de seguridad y operatividad dela informacion.
«  Establecer las normas de seguridad del ambiente en el cual se instala los equipos de computo.
«  Participar en la realizacion de reuniones de capacitacion para el buen usoy funcionamiento de los
equipos informaticos de la institucién.
e  Custodiary dar buen uso de los bienesy equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
«  Lasdemas funciones que le asigne el Jefe L
E) CONDICIONES OPERATIVAS

D [ Jornada Desarrollo del trabajo

TG N (x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones

( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fueray dentrode las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

Técnico de Almacén

Técnico Administrativo

PRESIDENCIA
\
GERENCIA
GENERAL
|
|
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE GESTION OFICINA DE '
DE TALENTO HUMANO [ ! TECNOLOGIAS DE LA
INFORMAION
OFICINA DE OFICINA DE LOGISTICA
_ de e - [ Y CONTROL
CONTABILIDAD PATRIMONTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
La Oficina de Logistica, se encarga de realizar las acciones relacionadas con los procesos de
abastecimientos, de servicios basicos y auxiliares y del cumplimiento de las normas establecidas en los

Lineamientos para la Implementacién de Buenas Précticas de Gestion de la institucion.

Dependencia - OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Siglas :OLCP
Linea de autoridad g
Superior . GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Inferior - PERSONAL A SUS CARGO
Cargo :JEFEI
Régimen laboral :DLegN°7280D. LEG N° 276
PERSONAL A CARGO
Asistente en Adquisicion de Bienes - Régimen Laboral D. Leg. N° 728 o D. Leg. N°276 (01)

Asistente en contratacion de Servicios  : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 o D. Leg. N°276 (01)
Técnico en Control Patrimonial : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 o D. Leg. N°276 (01)

: Régimen Laboral D. Leg. N* 728 0 D. Leg. N°276 (01)
: Régimen Laboral D. Leg. N° 728 0 D. Leg. N°276 (01)
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C) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar una eficiente administracién del Sistema Logistico a fin de lograr un adecuado abastecimiento
de bienes y servicios de acuerdo a las necesidades, asi como lograr el control 6ptimo de los bienes dela

Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional Universitario de Administracion,
Contabilidad o afines que incdluya conocimientos
relacionados con la especialidad; Contar con (05) afios como

minimo de la obtenci6n del Titulo Profesional

et

Habilitacién del colegio Si se requiere
profesional
Conocimientos especificos Estudios de especializacién y/o capacitacién en temas

requeridos relacionados a la especialidad

]

| Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 04 anos en la Administracion
Piblicay/ o Privada

Competencizs yfo habilidades Compromiso organizacional, proactividad, orientacién a

resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,

3 autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,

! L flexibilidad, adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

Supervisar, programar y conducir el proceso logistico de 1a Institucién de forma integrada respecto
del abastecimiento de bienes, servicios de acuerdo a los Lineamientos para la Implementacion de
Buenas Practicas de Gestién de las Sociedades de Beneficencia, teniendo como caracteristica
fundamental la disminucién de tHempos de respuesta, la alta rotacién de materias primas y
materiales, la disminucién de costos por inmovilizacion y en general garantizar el minimo costo por
materiales, entre otros.

Orientar permanentemente el proceso logistico a base de planificacién de la demanda de bienes y
servicios en general, tiempos de atencién que optimiceny agilicen el proceso de abastecimiento.
Participar elaboracién del Cuadro de Necesidades y en la ejecucion de Plan Estratégico de la Sociedad
de Beneficencia de Arequipa, asi como en la Elaboracién y Ejecucién de los proyectos del Plan
Operativoy los Proyectos internos de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Dirigir y supervisar la elaboracién de Estudios de Mercados para los procesos de contratacion de
bienes y servicios para 12 entidad.

Emitir opiniones técnicas sobre asuntos relacionados a contrataciones de bienes, servicios y obras de
su competencia que le sean solicitados.

Hacer cumplir la toma de inventario de bienes, asi como el registro de control y movimiento
actualizado en forma diaria de almacén.

Supervision de registro de Kardex, segtin los métodos de evaluacién.

Realizar el seguimiento y control de los aspectos administrativos derivados de los contratos, grdenes
de compra y/o servicios y carta de aprobacién solicitadas por las dependencias de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa.
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s  Supervisar y hacer cumplir las normas del contrato de los proveedores con la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa.
F) LINEADE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas
G) LINEADE COORDINACION

. INTERNA
¢ Directorio
o Con todos los Gerentes y Oficinas de la Institucién
o Con el Organo de Control Institucional
. EXTERNA:
o Con Entidades Publicas
o Instituciones Privadas
o Proveedores
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OFICINA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

ASISTENTE EN ADQUISICION DE BIENES

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1

l

[ OFICINA DE LOGISTICA
Y CONTROL
PATRIMONIAL
ASISTENTE EN
. ADQU[S]CION DE
| BIENES
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
L] 'Dependencia - OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
° Linea de autoridad :
Superior - Jefe de la Oficina de Logisticay Control Patrimonial
Inferior : Ninguno
= Cargo - ASISTENTE EN ADQUISICION DE BIENES
s Régimen laboral -D.LEGN®728 0 D. LEG N° 276

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar una oportuna y eficiente adquisicion de bienes requeridos por las dependencias de la Sociedad
de Beneficencia de Arequipa de acuerdo a la normatividad establecida en los procedimientos propios de
la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Zen™\ C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Estudios universitarios culminados con el grado de bachiller
o técnicos en administracion, contabilidad, economia y/o
afines en el primer caso, debe contar con estudios no menores

y a 6 semestres.

Habilitacién del colegio No se requiere

profesional

Conocimientos especificos Capacitacién en el sistema de abastecimiento, logistica y

requeridos computacion.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 02 anos en administracién
piiblica o privada.

Competencias y/o habilidades Compromiso organizacional, proactividad, orientacién,
resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,
flexibilidad, adaptabilidad, temple, entre otros que el cargo
requiera.
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D) FUNCIONES

»  Programar y ejecutar actividades referentes a la adquisicion de bienes.

e Elaborar las Ordenes de Compra de forma ordenada y Correlativa.

s  Ejecutar labores de apoye de manera directa en digitacion de documentos que se requiera para el
area en concreto.

«  Apoyar a la consolidacién y la programacitn del abastecimiento de la institucion en un Cuadro de
Necesidades de Bienes y Servicios.

»  Preparar expedientes de pagos en ejecucién de proveedores y posterior remisién al drea que
corresponde.

e  Realizar el seguimiento y control a la tramitacién de los expedientes de page de las diversas

adquisiciones.

Gestionar la provisién de utiles de oficina que requiera el personal de logistica.

Tramitar las Ordenes de Compra ante el drea respectiva paraa atencién oportuna de los proveedores.
Elaborar los cuadros comparativos y solicitudes de cotizaciones para las adquisiciones respectivas,
asi como llevar y mantener actualizado el catalogo de bienes y obras de acuerdo a norma.

Mantener al dia el archivo de la documentaci6n técnica normativa para la correcta aplicacion del
sistema de abastecimiento.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad integracién y operatividad de informacion.
Atender al personal y al piiblico en general.

CONDICIONES OPERATIVAS

[ Jornada Desarrollo del Trabajo ]

(x) Horario fijo establecido (_)Trabajo dentro de las instalaciones

( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

(x) Disponibilidad de laborar en el horario fuera (x ) Trabajo dentro y fuera de las
de la jornada cuando asi se requiera instalaciones

(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL

ASISTENTE EN CONTRATACION DE SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1
OFICINA DELOGISTICAY
CONTROL PATRIMONIAL

ASISTENTE EN
ADQUISICIONES DE
BIENES
ASISTENTEEN |
4 CONTRATACION DE |
SERVICIOS J

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Dependencia : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
s  Lineade autoridad :
Superior  Jefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Inferior : Ninguno
- Cargo : ASISTENTE EN CONTRATACION DE SERVICIOS
=  Régimen laboral .D. LEG N° 728 o D. LEG N° 276
B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacién Estudios  universitarios ©  técnicos  en
) administracion, contabilidad, economia y/o
afines en el primer caso, debe contar con
estudios no menores a 6 semestres, en el
segundo caso debera contar con estudios
técnicos concluidos
Habilitacion del colegio profesional | No se requiere B
(Conocimientos especificos requeridos Capacitacion en el sistema de abastecimiento, 4\
logistica y computacién

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 02 afios en

administracion puiblica o privada

Competencias yfo habilidades Compromiso organizacional, pro actividad,
orientacion a resultados de calidad, flexibilidad
y adaptabilidad, entre otros que el cargo

requiera. |

Cumplimiento en el pago de servicios bésicos de todas las sedes de la institucion.

Redaccién de documentos administrativos de acuerdo a instrucciones

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacién de documentos que le requiera 12 jefatura
de la Oficina de Logista y Control Patrimonial

Atender al personal y al ptblico en general
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s  Programar y ejecutar actividades referentes a los servicios

« Preparar expedientes de pagos €n gjecucion de proveedores y posterior remision al drea que
corresponde

«  Flaborar las Ordenes de Servicio de forma ordenada y Correlativa

. Generacion de las O/S de los Locadores de Servicios y verificar cumplimiento de sus actividades hasta
la recepcion de la conformidad correspondiente.

»  Emision de las O/S respecto a los pasajes de comision de servicios de los funcionarios, Directores O
Directivos.

e  Tramitar las Ordenes de Servicio ante el area respectiva para a atencién oportuna

«  FElaborar los cuadros comparativos y solicitudes de cotizaciones para el servicio respectivo.

«  Mantener al dia el archivo dela documentacion.

. Verificacién y remisién de expedientes de contrataciones a la jefatura.

Recibir y registrar la documentacién administrativa de 12 oficina de Logistica

.  Las demas funciones que le asigne el Jefe de 1a Oficina de Logistica y Control Patrimonial
e  Custodiary dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrolla del Trabajo |
(x) Horario fijo establecido ( )Trabajo dentro de las instalaciones
() Trabajo fuera delas instalaciones
(x) Disponibilidad de laborar en el horario fuera (x ) Trabajo dentroy fuera de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa

]
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OFICINA DE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL

TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1 —

|

OFICINA DE LOGISTICAY
CONTROL PATRIMONIAL

ASISTENTEEN
ADQUISICIONES DE
BIENES

ASISTENTE
CONTRATACION DE
SERVICIOS

TECNICO EN CONTROL
PATRIMONIAL

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

e«  Dependencia . OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
s  Linea de autoridad ;
Superior . Jefe dela Oficina de Logisticay Control Patrimonial
Inferior : Ninguno
=  Cargo - TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL
e« Régimen laboral -D. LEG N° 728 D. LEG N° 276
j OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar una eficiente administracion de los bienes muebles de la Institucién, a través de un adecuado
Control, conforme a la normativa interna, jerarquicamente depende la Jefatura de Logistica y Control
Patrimonial

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Estudios universitarios o técnicos en administracién, contabilidad,
economia y/o afines en el primer caso, debe contar con estudios no

menores a 6 semestres, en el segundo caso deberd contar con estudios

técnicos concluidos
Habilitacion del colegia | No se requiere
profesional
Conocimientos especificos | Capacitacion en ol sistema de abastecimiento, logistica, almacenes y
requeridos control patrimonial
‘Tﬁxpeﬁencia laboral Experiencia laboral minima de 02 afios en Administracién Publica o
. privada
Competencias y/o habilidades Conciencia y compromiso organizacional, proactividad, integridad y

orientacién a resultados de calidad.
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D) FUNCIONES

Programar y llevar a cabo el inventario anual con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato
al de su presentacidn.

Brindar la informacién que le fuera requerida por la Comisién de Inventario.

Realizar la gestion de los bienes muebles patrimoniales como la planificaci6n, coordinacion, registro,
asignacién, desplazamiento y control de los mismos.

Controlar el estado y utilizacién de los bienes muebles de laSBA.

Efectuar su asignacion, codificacién, registro, autorizar su desplazamiento, controlar, inventariar,
sustentar las altas, las bajas, enajenaciones, reposiciones y disposicion final de los bienes muebles.
Custodiar la informacién del inventario de Bienes, actualizando la informacion de las altas y bajas,
como consecuencia de su deterioro, compra, venta, donacién, etc.

Efectuar el saneamiento de los bienes mucebles de la SBA de acuerdo a los informes finales de los
inventarios practicados anualmente.

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

Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

CONDICIONES OPERATIVAS

=

Jornada Desarrollo del Trabajo

(x) Horario fijo establecido

( )Trabajo dentro de las instalaciones

() Trabajo fuera delas instalaciones

de la jornada cuando as{ se requiera

(x) Disponibilidad de laborar en ol horario fuera | (x ) Trabajo dentroy fuera de las instalaciones

(x) Disponibilidad completa

I
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OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

TECNICO EN ALMACEN
GERENCIADE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
!
|
OFICINA DE LOGISTICAY CONTROL
PATRIMONIAL
ASISTENTEEN e o
ADQUISICIONES DE
BIENES
ASISTENTE EN TECNICO EN ALMACEN
CONTRATACION DE
SERVICIOS
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
» Dependencia - OFICINA DE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL
s Linea de autoridad :
e  Superior : Jefe dela Oficina de Logistica y Control Patrimonial
s Inferior : Ninguno
e Cargo - TECNICO EN ALMACEN
« Régimen laboral -D.LEGN° 728 0 D. LEG N° 276
B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacién Estudios universitarios © técnicos en administracion, contabilidad,

economia y/o afines en el primer caso, debe contar con estudios no
menores a 6 semestres, en el segundo Caso debera contar con

estudios técnicos concluidos

Habilitacién del colegio No se requiere
ﬁrofesionﬂ \
Conocimientos especificos Capacitacion en el sistema de almacenes
requeridos J
Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 02 afios en Administracion piiblica
o privada J
Competencias y/o habilidades ‘ Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién 2 ‘

\ resultados de calidad, flexibilidad y adaptabilidad, entre otros que

requiera el cargo.

C) FUNCIONES
«  Elaborar y tener al dia el registro de Almacén; asi como conservar el archivo de la documentacion

sustentadora de ingresos y egresos de los bienes de almacén.
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e Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipe de almacen, efectuando la custodia y
conservacién de los bienes que ingresan al Almacén, realizando el acondicionamiento y ubicacién de
los bienes, asi como coordinar la oportuna reposicién del stock.

«  Recepcionar los bienes adquiridos con orden de compra, por donaciones, por custodia de acuerdoa lo
especificado en los correspondientes documentos fuente, verificando calidad, cantidad y periodo de
vencimiento de los productos que ingresan al Almacén.

e  Hacer seguimienio a las fechas de vigencia de los productos, para su uso no permitiendo el
vencimiento de estos.

e  Clasificar los bienes-materiales y ubicarlos en sus respectivos lugares de almacenaje.

o  Elaboracion y Registro de Kardex, segin los métodos de evaluacion.

«  Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipo de almacén; efectuando la custodia y

conservacion de los. bienes que ingresan al mismo; realizando el acondicionamiento y ubicacién delos

bienes, asi como coordinar la oportuna reposicién del stock.

Distribuir los bienes a los usuarios, previa presentacién de la PECOSA y/o GUIAS DE REMISION,

conforme a la programacion aprobada.

Concurrir a actos de recepcion, verificacion y observacién por delegacion del jefe Inmediato.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la

actividad realizada.

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

Otras funciones que le asigne el Superior Jerarquico.
CONDICIONES OPERATIVAS

i Jornada Desarrollo del Trabajo

(x) Horario fijo establecido ( )Trabajo dentro de las instalaciones

() Trabajo fuera de las instalaciones

(x) Disponibilidad de laborar en ol horario fuera | (x ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones

de la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
|
=
OFICINA DE LOGISTICAY CONTROL
\ PATRIMONIAL
ASISTENTEEN TEGH;:%?{::::RDL
ADQUISICIONES DE
BIENES
ASISTENTE EN TECNICO EN ALMACEN
CONTRATACION DE
SERVICIOS
TECNICO
ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
® Dependencia - OFICINA DE 1.OGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
° Linea de autoridad :
Superior . Jefe de la Oficina de Logisticay Control Patrimonial
Inferior : Ninguno
° Cargo - TECNICO ADMINISTRATIVO
° Régimen laboral -D.LEGN°7280D. LEG N®° 276
" REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Estudios universitarios © tecnicos en administracion, contabilidad,

economia y/ o afines en el primer caso, debe contar con estudios no
menores a 6 semestres, en el segundo caso debera contar con

estudios téenicos concluidos

No se requiere

Habilitacién del colegio
profesional

| Conocimientos especificos Capacitacion en el sistema de almacenes
‘:equendos
Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 ano en Administracion publica
\ o privada
Competencias y/o habilidades Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion 2

resultados de calidad, flexibilidad y adaptabilidad, entre otros qué

requiera el cargo.
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C) FUNCIONES

«  Mantener Actualizado los documentos de control de almacén de ingreso, salida, stock y seguridad

« Apoyarenla elaboracién y registro del Kardex

«  Apoyar en recepcionar y verificar los bienes adquiridos con orden de compra, por donaciones, por

custodia de acuerdo a lo especificado en guias de remision, 4rdenes de compra, actas de donaciones y
otros

e Verificar la calidad, cantidad y periodo de vencimiento de los productos que ingresan al Almacén.

e  Apoyarenel almacenamiento y /o distribucién de los productos; asi como mantener el nivel 6ptimo

de materiales en stock de acuerdo a las necesidades.

e  Tramitar de comprobantes de salida- PECOSAS de entrega de materiales que requieren las
dependencias de la sociedad de beneficencia de Arequipa, verificando que sean suscritas por el 4rea
competente
«  Participar en la elaboracién de los inventarios permanentes, por cantidad y valorizados que
correspondan al almacén
e Realizar el ordenamiento de documentos del almacén tales como informes, actas, PECOSAS y otros
que deban ser custodiadosy resguardados de forma adecuada
e  Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para ¢l cumplimiento de sus funciones.
«  Otras funciones que le asigne el Superior Jerarquico
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada ‘ Desarrollo del Trabajo j
i ¢

x) Horario fijo establecido l ( )Trabajo dentro de las instalaciones

() Trabajo fuera de las instalaciones

(x) Disponibilidad de laborar en ol horario fuera | (x ) Trabajo dentroy fuera de las instalacionesg

de la jornada cuando asi se requiera

W
= |

= (x) Disponibilidad completa \
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE TESORERIA

DIRECTORIO

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OFICINA DE GESTION
DE TALENTO HUMANO |

il

| OFICINA DE LOGISTICA
] Y CONTROL
* PATRIMONIAL

—— - OFICINADE
| CONTABILIDAD

bt OFICINADE
TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
La Oficina de Tesoreria es el organo de apoyo encargado de organizar, ejecutar supervisar, evaluar y
optimizar los recursos financieros de una empresa para que ésta pueda disponer de los fondos necesarios

para el correcto desempefio de sus actividades; est4 a cargo de un jefe y depende jerdrquicamente de la

Gerencia de Administracién y Finanzas.

Denominacién del Area: Oficina de Tesoreria

Siglas :0O.T.
Linea de Autoridad
Superior . Gerencia de Administracién y Finanzas
Inferior : Todo el personal a cargo.
Cargo :JEFEDE LA OFICINA DE TESORERIA
Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 0 D. Leg. IN°728
%1/ PERSONAL A CARGO
Técnico Administrative I : Régimen Laboral D. Leg. N°276 0 D. Leg. N°728
=  Técnico Administrativo I : Régimen Laboral D. Leg. N°276 o D. Leg. N°728
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C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Titulo profesional universitario de Contabilidad, economia,
administracion o carreras afines.

Habilitacidn del Colegio | Siserequiere

Profesional

Conocimientos especificos | Estudios de Especializacion y/o capacitacién en temas

requeridos relacionados a la especialidad.

Experiencia Laboral Experiencia Laboral de 04 anos en la administracion piblica
y/o privada

Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, orientacion a resultados de
calidad, autonomia, flexibilidad adaptabilidad, entre ofros
que el cargo requiera.

D) FUNCIONES

«  Planear, organizar, dirigir, conducir, controlar, y ejecutar los procesos técnicos y la aplicacién de la
normatividad del sistema de tesoreria.

Recepcionar a diario los ingresos de las ventanillas de recaudacién de la sede central y de las
dependencias de la SBA, verificando y visando en senal de conformidad.

Efectuar el traslado de la recaudacién para su deposito en las correspondientes cuentas bancarias,
solicitande el acompanamiento de personal de la institucion.

Controlar, preparar y disponer los recursos para el pago de proveedores de bienes y servicios, por
las obligaciones y compromisos contraidos por la entidad, a la Sunat segiin Cronograma establecido,
asi como el pago de remuneraciones y asignaciones del personal activo.

«  Revisar los documentos fuente que sustenta las operacicnes financieras de ingresos y egresos de
fondos.

«  TElaborar las Macros para el pago de las planillas de Haberes 728.

«  Elaborar el Libro Bancos y formular las Pélizas Contables de Fondos.

s Registrar, controlar y custodiar los titulos, valores y certificados de garantia o cartas fianza.

e Llevar el control de las cuentas bancarias y las operaciones de Tesoreria, las cuales deberan ser
informados al jefe inmediato.

«  Elaborar diariamente el Reporte de Saldos de Bancos para remitir al jefe superior inmediato.

s Es responsable de las gestiones de apertura de cuentas, transferencias de fondos y manejo de todas
Lo las cuentas bancarias.

«  EsResponsable del manejodela Caja Fuerte.

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

| «  Ejercer el control previoy simultaneo de las funciones encomendadas.

e  Custodiar y dar buen uso delos bienes y equipo asignados para ¢l cumplimiento de sus funciones.

e Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
LINEA DE COORDINACION
« INTERNA
Directorio, Gerentes y Oficinas de la Institucion.
« EXTERNA

Con Entidades Piblicas e Instituciones Privadas.
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OFICINA DE TES ORERIA

TECNICO ADMINISTRATIVO I

A)

B)

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

e
[}

OFICINADE
TESORERIA
T —
TECNICO |
ADMINISTRATIVOI |
[DENTIFICACION DEL PUESTO
e Dependencia : Oficina de Tesoreria
e Lineade Autoridad z
Superior : Jefe de Tesoreria
Inferior : Ninguno.
e Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO 1
«  Régimen Laboral :D.Leg. N° 276 0 D. Leg. N°728

OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr apoyo eficiente de las actividades referidas a la oficina de tesoreria de 1a Sociedad de Beneficencia

de Arequipa.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion
otros.

Titulo técnico en carreras de Contabilidad, Administracion u

—

Habilitacién  del  colegio No se requiere.
profesional

Conocimientos especificos

requeridos atencién a pablico.

De preferencia capacitacién en cursos de su especializacion ¥

Experiencia laboral
privada.

Experiencia Laboral de 01 afio en la administracion publica 0

(T (S S

Competencias y/o habilidades
resultados de calidad, flexibilidad y adaptabilidad.

Compromiso organizacional, buen trato al publico, orientacién

a

L

FUNCIONES

s«  Elaborar el Libro Caja-Bancos y generar la respectiva Nota de Fondos.
o Elaborar las Macros para el pago de Zona Azuly Dietas.

e  Elaborar la Conciliacién Bancaria de todas las cuentas de la Institucion.

«  Elaborar el Flujo de Caja mensual, de ingresos, gastos y saldos.

por cuentas contables del Activo y Pasivo.

"« Generar reporte de los Ingresos en forma diaria, mensual y anual por programas.

g6

e  Conciliar con la oficina de Contabilidad el registro de Comprobantes de Pago y Recibos de Ingreso
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Generar reporte de los Gastos en forma diaria, mensual y anual.

Lievar el control actualizado del registro de los pagos pendientes que mantiene la Oficina de
Tesoreria.

Seleccionar las Copias de Recibos de Ingresoy entregar a la Oficina de Contabilidad.

Archivar y custodiar los Recibos de Ingreso en forma correlativa, debidamente sustentada, firmada
y cancelada.

Clasificar y distribuir la documentacion del Area de Tesoreria a las dreas que competa.

Atender informacion solicitada por las diferentes Areas, referente a Recibos de Ingreso.

Pago a Proveedores de bienes y servicios, debiendo hacer firmar los documentos que corresponda
previa verificacién e identificacion de los proveedores.

Atender Ventanilla informando al piblico.

Realizar la revisién del expediente antes de efectuar la transferencia o pagos respectivos.

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

Las demds funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo j
[jc) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones |
() Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones |

() Disponibilidad de laborar en horario fuera de (x) Trabajo fueray dentro delas instalaciones
la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa | -
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OFICINA DE TES ORERIA

TECNICO ADMINISTRATIVO II

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINADE
TESORERIA
| TECNICO
§ ADMINISTRATIVO I
f TECNICO
ADMINISTRATIVO IT
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Dependencia - Oficina de Tesoreria
Linea de Autoridad:
Superior : Jefe de Tesoreria
Inferior : Ninguno.
Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO I
Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 o D. Leg. N"728
OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr apoyo eficiente de las actividades referidas a la oficina de tesoreria de la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formaciom: Titulo técnico en carreras de Contabilidad, Administracion u ofros.

Habilitacion  del  Colegio | Nose requiere.

Profesional

Conocimientos  especificos | De preferencia capacitacion en cursos de su especializacion y

requeridos atenci6n a publico.

Experiencia Laboral Experiencia Laboral de 01 afio en 1a administracién publica o
privada. J

Competencias y/o | Compromiso organizacional, buen trato al piiblico, orientacion 2

Habilidades resultados de calidad, flexibilidad vy adaptabilidad.

—d
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D) FUNCIONES

Elaborar los Comprobantes de Pagos y cheques por todos los conceptos, con documentacién
sustentadora y debidamente autorizada y darle trdmite para su revision firma y pago.

Llevar el Registro de los cheques para las firmas correspondientes.

Efectuar el retiro de las la Facturas de Compra de los Comprobantes de Pago'y enlregar a la Oficina
de Contabilidad.

Entregar a la Oficina de Gestién y Talento Humano las liquidaciones y subsidios pagados del
personal de la 276y 728.

Seleccionar los Recibos por Honorarios de los Comprobantes de pago.

Efectuar el Registro de los Recibos por Honorarios (Renta de Cuarta Categoria) en el PDT PLAME
(Programa de Declaracion Telematica) para la declaracion

Efectuar el pago de la declaracion del PDT PLAME (Leyes Sociales, Renta de Cuarta y Quinta en el
PDT (Programa de Declaracién Telematica) ante la SUNAT. Dentro de los plazos establecidos.
Efectuar el pago de la Declaracién de las AFPs ante AFP NET. Dentro de los plazos establecidos.
Llevar el Control de las Rendiciones de los Anticipos Encargos y Viaticos.

Preparar mensualmente la informacién del Registro de los Cheques en Cartera para la Oficina de
Contabilidad.

Seleccionar las Copias de Comprobantes de Pago y entregar a la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto.

Elaborar los requerimientos que solicite la Oficina de Tesoreria.

Elaborar las Macro:;i para el pago de las planillas de Haberes 276.

Archivar y custodiar los comprobantes de pago en forma correlativa, debidamente sustentada,
firmada y cancelada.

Clasificar y distribuir la documentacion del Area de Tesoreria a las dreas que competa.

Pago a Proveedores de bienes y servicios, debiendo hacer firmar los documentos que corresponda
previa verificacién e identificacién de los proveedores.

Atender Ventanilla informando al piblico.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones
Atender informacién solicitada por las diferentes Areas, referente a Comprobantes de Pago.

Las demas funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada | Desarrollo del trabajo
.| () Horario fijo establecido | (x) Trabajo dentro de las instalaciones
Flexibilidad horaria [ () Trabajo fuera de las instalaciones

Disponibilidad de laborar en horario fuera de (x) Trabajo fuera y dentro delas instalaciones

()

Disponibilidad completa | _il
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ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECTORIO
PRESIDENCIA
| GERENCIA GENERAL |
‘ ‘ | GERENCIA DE ‘1
- DESARROLLO Y _
| POLITICAS SOCIALES |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
La Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social desarrolla, ejecuta politicas y programas sociales que amplien
las oportunidades para sectores pobres y vulnerables de 1a sociedad, esto de acuerdo a las politicas

institucionales y disposiciones que emita el MIMP, el Directorio y la Gerencia General de la Sociedad de

Benecficencia de Arequipa.
«  Denominacién del Area: Gerencia de Desarrollo Y Politicas Sociales
s  Siglas :GDPS.
e  Lineade Autoridad g
Superior : Gerencia General
Inferior : Personal a su cargo ;
o Cargo . GERENTE DE DESARROLLOY POLITICAS SOCIALES
e  Naturaleza delcargo :Cargode Confianza
s« Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
PERSONAL A CARGO
=  Asistente Social : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
s  Secretariall : Régimen Laboral D. Leg. N° 276
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacioén: Titulo profesional en las carreras de Trabajo Social,
. Administracion, Psicologia, Derecho, Sociologia y/o carreras
J afines.
B Habilitacién de Colegio | Sise requiere
Profesional:

Conocimientos especificos
requeridos:

Conocimiento y/ o experiencia en atencion de programas sociales
en el sector piblico o privado.

Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de 05 afos en la Administracion

Priblica y/o privada en labores de la especialidad y funcion.

[ Competencias y/o Habilidades: Manejo y compromiso organizacional, pro actividad, orientacién

a resultados de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo,
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autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, 1
adaptabilidad, entre otros qu¢ el cargo requiera.

D) FUNCIONES
e  Formular, planificar, promover, organizar, desarrollary dirigir la creacién, planificacion, ejecucion y
administracion de programas de asistencia y promocion social de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.
«  Supervisar los planes, proyectos y otras acciones para la provision y prestacion de los servicios de
proteccion social que brinda la institucién.
=  Supervisar la gestion de centros de atencién, servicios de apoyo alimentario y otros servicios de
proteccion social.
o Realizar el control directo e inmediato de los programas sociales a cargo de su Gerencia.
«  Asesorar ala Alta Direccién en la toma de decisiones orientadas al cumplimiento eficaz y eficiente
de los objetivos sociales de la entidad.
o  Desarrollar proyectos de desarrolloy actividades que garanticen la eficiente atencion de los servicios
asistenciales que prestala institucion.
Emitir resoluciones en materia de su competencia y de las Direcciones a su €argo, esto en calidad de
primera instancia. Asi como revisar, visar y/o suscribir los documentos y actos administrativos que
emita la Gerencia General o el Directorio sobre o con participacién de la Gerencia de Desarrollo e
Inclusion Social.
Promover la aplicacién de politicas y programas sociales inclusivos y equitativos para grupos
vulnerables en materias sensibles que afecten la calidad de vida, especialmente para la nifiez, la
adolescencia, la mujer, adulto mayor y personas con discapacidad en sectores de la salud, educacion,
violencia y proteccién especial; a través de acciones de prevencion.
Proponer e implementar politicas y procedimientos orientados a la mejora en la calidad, cobertura y
diversificacion de los servicios asistenciales.
Proponer y ejecu-mr convenios con entidades publicas y privadas del dmbito local, nacional e
internacional, para el logro de los fines sociales de la institucion y llevar un consolidado de todos los
convenios que se hayan suscrito 0 que s€ suscriban con contenido social dentro de la finalidad
primordial de la institucion
Realizar evaluaciones de satisfaccion a beneficiarios, asi como establecer la evaluacion de costo
efectividad de los servicios asistenciales.
Desarrollar y ejecutar un sistema de seguimiento y control que permita generar reportes de
informacién sobre la implementacién, funcionamiento y resultados generados por los diferentes
programas de bienestar social, proyectos de desarrolloy actividades asistenciales.
Elaborar la propuesta de resolucion sobre solicitudes y/o tramites promovidos a instancia de parte
y/o generadas de oficio que competen a unidades orgdnicas a cargo, elevando todo lo actuado a 1a
Gerencia para la emision de la resolucién correspondiente, cuando asi lo requiera el procedimiento.

Brindar asesoria y apoyo técnicoala Alta Direccién y de mas unidades orgénicas en asuntos materia

de su competencia.
«  Participar activamente en la elaboracion, actualizacién de los documentos de gestion. Asi como

claborar, 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.
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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 entidad.

Elaborar, aprobat y cumplir con el Manual de Procedimientos que deberé realizar esta Gerencia, con
precision de los procedimientos, personal a cargo, procedimiento que corresponda, plazos y demas
que corresponda.

Ejercer el control dela permanencia y rendimiento del personal a su cargo, con evaluacién periédica
de su productividad.

Las demés funciones que le asigne el Gerente General.

[iNEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de 1a Gerencia General.
LINEA DE COORDINACION

INTERNA

Directorio, Presidencia del Directorio, Gerencia General, Gerencias y Oficinas.

EXTERNA

Entidades Piblicas, Instituciones Privadas, nacionales o internacionales y Organismos No

Gubernamentales u Otros.
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GERENCIA DE DESARROLLOY POLITICAS SOCIALES

TRABAJADORA SOCIAL
GERENCIA GENERAL
| GERENCIA DE
- DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES
'——\TRABA]ADORA SOCIAL
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO:

»  Denominacion del Area
o Linea de Autoridad

Superior
3 -~ Inferior
= Cargo
« Régimen Laboral
OBJETIVO DEL PUESTO

Beneficencia de Arequipa.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

. Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
- Gerente de Desarrolloy Politicas Sociales
: Ninguno

: Asistente Social (01)

:D. Leg. N° 728

Conlribuir a una adecuada conduccion, control y atenci6n de los servicios sociales de la Sociedad de

con la profesion.

Formacion: \ Titulo Profesional en Trabajador Social.

Habilitacion  del  Colegio | Sise requiere

Profesional:

Conocimientos especificos | Conocimientoy /o experiencia en la administraciéon de programas
requeridos: sociales de albergamiento y apoyo social.

Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de 02 afios en actividades relacionadas

(Competencias y/a Habilidades:

Compromiso organizacional, orientacion a resultados de calidad,

liderazgo, autoconfianza y autonomia.

"D) FUNCIONES

e  Programar, organizar, dirigir,

social, proponiendo normas,
2
5 Politicas Sociales
IR PP o :
O trchigscEsi

° Elaborar Proyectos de Convenio,

coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de programas de servicio
directivas y alternativas relacionadas a la atencién de la poblacién

vulnerable beneficiaria de los Programas Sociales a cargo de la Gerencia de Desarrollo social y

con entidades publicas y privadas del ambito local, nacional e

internacional, para el logro de los fines sociales de la Institucion y llevar un consolidado de todos los
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convenios que se hayan suscrito o que se suscriban con contenido social dentro de 1a finalidad
primordial de la institucién.

«  Elaborar Informes Técnicos Sociales en los expedientes de personas y/o instituciones que solicitan
apoyo social (donaciones) a 1a Institucion.

«  Elaboray hace seguimientoa los expedientes de solicitud de donaciones, apoyando las funciones del
Comité de donaciones de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

e  Realizar gestionesy coordinaciones con instituciones de la Red local para obtener apoyo en beneficio
de la poblacién vulnerable que se atiende en los Programas Sociales de la Institucién.

« [Elaborar normasy procedimientos para la aplicacion de las estrategias sociales de la institucién

o  Mantener actualizado y ordenado los expedientes y acervo documentarlo a su cargo.

« Participarenla programacion de actividades, técnico — administrativas, en reuniones y comisiones
de trabajo

e  Flaborar y/o actualizar documentos normativos y de gestion (Reglamentos Internos) del ambito de

su gerenci.a_

Emitir informes técnicos y demds documentos que se requiera la Gerencia de Desarrollo y Politicas
Sociales.

Realizar informes y estudios SOCio-cCONOIMIcos, asi como proyectos de envergadura que permita la
participacion social y economica de aliados con responsabilidad social en la creaciény sostenimiento
de programas sociales en bien de la poblacién vulnerable de Arequipa.

Flabora el Plan de Trabajo para la captacién de voluntarios.

Coordina con la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales la ejecucién y demas acciones que
conlleven el cumplimiento de los objetivos del Programa de Voluntariado.

Supervisar las actividades programadas y no programadas, de los Programas Sociales a cargoe dela
Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales, segiin un cronograma preestablecido.

Recopila, elabora y emite informacién estadistica sobre el desarrollo de las actividades del Programa
de voluntariado. -
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Las demés funciones que le asigne 1 Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

Jornada [ Desarrollo del trabajo —
(x) Horario fijo establecido | (x) Trabajo dentro de las instalaciones
() Flexibilidad horaria [ () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
| (x) Disponibilidad completa l
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GERENCIA DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
DESARROLLO Y

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia

Linea de Autoridad
Superior
Inferior

Cargo

Régimen Laboral

OBJETIVO DEL PUESTO

POLITICAS SOCIALES

TRABAJADORA
SOCIAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

: Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales

: Gerente de Desarrollo e Inclusion Social
: Ninguno

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01)
:D. Leg. N® 276

Contribuir a una adecuada conduccién, control y evaluacién de la atencién de los servicios asistenciales
en los programas sociales que pertenecen a la institucién.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion:

Estudios Universitarios en Administracién y/ o Titulo de Secretaria.

Habilitacién del Colegio
Profesional:

No se requiere

Congcimientos especificos | Formacién y conocimiento en Secretariado, con capacitacién
requeridos: actualizada y adecuada atencidn al Pidblico.

Office nivel Intermedio.
Experiencia laboral: Experiencia laboral de 05 afio en actividades relacionadas al cargo

en Alta Direccion.

Competencias y/o Habilidades:

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
resultados de calidad, Capacidad de negociacién, liderazgo,
Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
adaptabilidad entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo responsabilidad toda la

documentacién correspondiente a su Gerencia, clasificindola segin fecha de ingreso, prioridad o
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urgencia, entre otros criterios, asi como mantener el archivo fisico y digital de la documentacién que
se emitan y hayan emitido en la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social.

e  Redactar y proyectar informes, Resoluciones y demés documentos que le requiera y ordene el
Gerente de Desarrollo e Inclusion Social.

»  Organizar y preparar la agenda de la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social.

»  Ejecutar a diario labores de digitalizacion de documentos de acuerdo a las instrucciones de la
Gerencia de Desarrollo y Polilicas Sociales.

o  Realizar el seguimiento de la documentacién presentada para su respuesta oportuna.

»  Realizar coordinaciones con los Directores de los Programas Sociales a cargo de la Gerencia de
Desarrollo y organizar reuniones que son encargadas por la Gerencia de Desarrollo.

=  Atender al personal y al publico en general en asuntos concernientes a sus competencias, con
informacién veraz y correcta.

° Mantener ordenada, clasificada, actualizada, inventariada y en adecuada conservacion la
documentacién en trémite y los archivos de la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

=  Atender y gestionar las llamadas telefénicas recibidas; concertar citas de acuerdo a las 6rdenes
impartidas y mantener actualizado el Directorio Telefénico.

e  Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacién y sistema de trabajo de Gerencia de
Desarrollo y Politicas Sociales.

= Hacer uso de las herramientas _temolégicas e informaticas puestas a su disposicién.

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

e  Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo e Inclusién Social.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
Flexibilidad horaria Trabajo fuera de las instalaciones
I

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera ' '
(x) Disponibilidad completa

s
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GERENCIA DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL HOGAR DE MARIA Y HOSPEDAJE EL BUEN
SAMARITANO

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
DESARROLOY
POLITICAS SOCIALES

; DIRECCION DEL HOGAR
—— DE MARIA Y HOSPEDAJE
EL BUEN SAMARITANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

La Direccién del Hogar de Maria y Hospedaje Buen Samaritano es un programa de bienestar social que
ofrece acogida y atencion integral a mujeres y a sus hijos dependientes, que requieran de un espacio de
proteccién que posibilite el proceso de recuperacion motivado por el padecimiento de violencia familiar
ya sea fisico, psicolégico o sexual; asi mismo El Buen Samaritano Hene como finalidad albergar

transitoriamente, prestar atencién y cnidado a los pacientes con enfermedades neopldsicas de escasos

recursos econémicos de Arequipa y de lugares alejados de la regién Sur del Pais.
¢  Denominacién del Area : Direccién del Hogar de Maria y Hospedaje El Buen Samaritano
=  SIGLAS :D.H.M.Y.B.S.
e  Lineade Autoridad :
Superior : Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
Inferior : Todo el personal a cargo
e Cargo : ADMINISTRADOR. (A)
=  Régimen Laboral :D.Leg. N° 728
B) PERSONAL A CARGO
s  Psicologa : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (1)
e  Trabajador Social : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (1)
' = Técnico en Enfermeria : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (2)
e Auxiliar : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (1)
OBJETIVO DEL PUESTO

\, Asegurar una eficiente administracién del recurso financiero, humano y logistico de la Direccién del

@) Hogar de Maria y Hospedaje el Buen Samaritano, la misma que esté orientada al cumplimiento de los
mmu_& objetivos de la institucion.
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D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo Profesional en carreras de Trabajo Social, Psicologia u otros
Formacién: ;
lafines.
Habilitacion del Colegio | i
S1 se requiere
Profesional:
Conocimientos especificos [Estudios de Especializacién y/o capacitacién en lemas relacionados
requeridos: la la especialidad.
Beitencialabiol [Experiencia laboral minima de 03 afios en la Administracién Piblica
ly/o Privada
Alta capacidad de compromiso organizacional. Pro actividad con
utoconfianza y autonomia. Capacidad de toma de decisiones,
Competencias y/o gestion de personal voluntario, planificacién y coordinacion de
Habilidades: ctividades, y capacidad de trabajo bajo presién.
on habilidades de escucha activa, capacidad para trabajar en
quipo, habilidades de negociacién, gestion de conflictos y

_E) FUNCIONES

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de atencién integral a las mujeres
involucradas en hechos de violencia familiar y sexual, cuyos problemas se deriven de una
convivencia familiar, mediante la aplicacién de normas técnicas y administrativas del caso.
Coordinar con el equipo multidisciplinario la organizacién, planificacién, funcionamiento y
evaluacién del Hogar.

Gestionar y supervisar la atencion con calidad y calidez en la proteccién temporal a las mujeres
victimas de maltrato familiar, que comprende proteccién temporal que hospedaje, alimentacién,
asistencia social y psicolégica, asesoria legal, consejeria y capacitacién.

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucién de programas o. proyectos especiales, referidos a la
asistencia y proteccion de la mujer victima de violencia familiar y sexual, que

promueven en la mujer maltratada la autoestima y afianzamiento de su rol en la familia y la Sociedad.
Encargarse de la administracién del comedor “San Martin de Porres”.

Brindar alimentacion y alojamiento temporal a pacientes a pacientes oncologicos y acompanantes,
provenientes de otras regiones y /o provincias de la regién de Arequipa, derivados de los hospitales
de la localidad por ALINEN.

Elevar propuestas para celebrar convenios con Entidades publicas y /o privadas a personas naturales
¥/ o juridicas, tendentes a conseguir y proporcionar los servicios médicos basicos y asesoramiento
juridico legal para las agraviadas que lo requieran.

Promover en la mujer maltratada la autoestima y afianzamiento de su rol en la familia y la sociedad.
Promover trabajos de investigacion y reflexion susceptible de realizarse en el Hogar, evitando la re
victimizacion.

Formular planes, programas y actividades a desarrollar en concordancia con la politica sectorial vel

Plan Nacional de Lucha contra la Violencia hacia la mujer.
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Capacitar al personal de servicio en la temética de la violencia familiar y sexual para una mejor y mas
adecuada intervencién a las usuarias del servicio, asi como supervisar, evaluar y controlar la
ejecucion de sus actividades.

Establecer metedologias de rehabilitacién, desarrollo de habilidades y fortalecimiento de valores
personales en victimas, asi como dirigir y supervisar la ejecucién de programas o proyectos
especiales, referidos a la asistencia y proteccién de la mujer victima de la violencia intrafamiliar.
Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccién y demaés unidades orgénicas en asuntos de
materia de su competencia.

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

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Supervisar el desarrollo de las actividades y funciones del programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual.

Llevar a cabo reuniones semanales con el Equipo Multidisciplinario, Trabajo Social, Psicologfa,
Técnica en Enfermeria y voluntarios para programar, evaluar y dar seguimiento las actividades
realizadas con las albergadas.

Implementar estrategias y acciones de autocuidado para prevenir el Sindrome de Agotamiento
Profesional (SAP) en el equipo de trabajo.

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

Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrcllo y Politicas Sociales de en materia de su

competencia.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.
LINEA DE COORDINACION

INTERNA

Directorio, todos los Gerentes y Oficinas.
EXTERNA

Entidades Piiblicas, Instituciones Privadas.
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DIRECCION DEL HOGAR DE MARIA Y HOSPEDAJE EL BUEN

SAMARITANO
PSICOLOGA
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL
HOGAR DE MARIAY
HOSPEDAJE EL BUEN
SAMARITANO

PSICOLOGA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Denominacién del Area: Direccin del Hogar de Maria y Hospedaje El Buen Samaritano
. Linea de Autoridad .

Superior : Jefe de Direccion
Inferior : Ninguno
«  Cargo : PSICOLOGA
=  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

£\ Asegurar la adecuada y oportuna atencién psicolégica a las personas alojadas en el Hogar de Maria y

Hospedaje del Buen Samaritano de acuerdo a de procedimientos propios de la Gerencia de Desarrollo y

Politicas Sociales.
C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

I[Formacion: Titule Profesional en Psicologia.

IHabilitacion del Colegio

[Profesional: Si se requiere

Conocimientos

3 z Capacitaci6n en atencion a poblaciones vulnerables.
especificos requeridos:

Experiencia laboral: Experiencia laboral de 01 afio en entidades piblicas o privadas.

Compromiso organizacional. Pro actividad, orientacién a
resultados de calidad. Capacidad de mnegociacién, liderazgo.
Competencias y/o Autoconfianza y autonomia. Desarrollo de relaciones, escucha
Habilidades : activa, comunicacién efectiva, flexibilidad, adaptabilidad, manejo
de situaciones de crisis y emergencias de manera adecuada, entre
otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES
«  EVALUACION INICIAL:
o  Realizar evaluaciones psicolégicas para comprender las necesidades individuales y familiares.
o Identifica posibles trastornos de estrés postraumatico, depresién, ansiedad u otras condiciones.
=  APOYO EMOCIONAL INDIVIDUAL ¥ GRUPAL:
o Brindar sesiones de apoyo emocional tanto de forma individual come grupal, permitiendo a las

residentes compartir sus experiencias y recibir apoyo de sus compafieras.
CONSEJERIA Y TERAPIA:

o  Proporcionar consejeria individual y terapia familiar para abordar problemas especificos y
mejorar las relaciones dentro del grupo familiar.
o  Utlizar enfoques terapéuticos basados en la evidencia como la terapia cognitivo-conductual o la
terapia centrada en la resiliencia.
=  DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE AFRONTAMIENTO:
o  Ensefiar y practicar estrategias efectivas de afrontamiento para manejar el estrés y superar las
dificultades emocionales.
o  Fomentar el Desarrollo de habilidades de afrontamiento adaptativas y positivas.
PSICOEDUCACION:
o  Ofrecer programas educativos que ayuden a las residentes a comprender y normalizar sus
reacciones emocionales.
o  Proporcionar informaci6n sobre la salud mental, el manejo del estrés y la resiliencia.
INTERVENCION EN CRISIS:
o  Estar disponible para manejar situaciones de crisis y proporcionar intervencién inmediata en
casos de emergencia emocional. )
TRABAJO COLABORATIVO:
o  Colaborar estrechamente con otros profesionales, como trabajadoras sociales, médicos y otros,
para abordar las necesidades integrales de las residentes.
o  Participar en reuniones de equipo para discutir planes de tratamiento y estrategias de apoyo.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

©  Realizar un seguimiento del progreso de las residentes a lo largo del tiempo y ajustar las
intervenciones segiin sea necesario.
o  Evaluar la eficacia de las intervenciones y realizar cambios segtin la retroalimentacién de las
residentes.
PROMOCION DE LA AUTONOMIA:
o  Fomentar la autonomia y la toma de decisiones informadas, empoderando a las residentes en su
praceso de recuperacion.
o Desarrollar planes de accién personalizados para ayudar a las residentes a alcanzar sus metas.
PREPARACION PARA LA TRANSICION:
o Trabajar en colaboracién con las residentes para planificar la transicién a entornos mas estables
fuera del refugio.

o  Proporcionar recursos y-apoye continuo para facilitar una transicién exitosa.
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o  Laintervencién psicolégica en hogares de refugio temporal es esencial para ayudar a las personas

a superar el trauma, fortalecer la resiliencia, y trabajar hacia la recuperacién emocional y mental.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera
x) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL HOGAR DE MARIA Y HOSPEDAJE EL BUEN
SAMARITANO

TRABAJADORA SOCIAL

GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL
HOGAR DE MARIA Y
HOSPEDAJE EL BUEN

SAMARITANO

- PSICOLOGA

TRABAJADORA
SOCIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : Direccién del Hogar de Maria y Hospedaje El Buen Samaritano

»  Linea de Autoridad

*  Superior : Jefe de Direccién

= Inferior : Ninguno

= Cargo : TRABAJADOR SOCIAL
*  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr y asegurar la eficacia de los programas de Bienestar Social dirigido a las personas
alojadas en el Hogar de Maria y Hospedaje del Buen Samaritano de acuerdo a la vision y
misi6n y normas establecidas por el directorio de la Sociedad de Beneficencia de Arequipay
la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion: Titulo Profesional de Trabajo Social
Habilitacion del Colegia Si se requiere
Profesional:
~ Acreditar actualizacion en temas relacionados a familia,
derechos humanos e intervencién con familias y poblacién en
Conocimientos riesgo social.
especificos requeridos: - Capacitada en técnicas para promover cambios en la familia.
- Manejar el entorno Windows nivel Usuario.
S Experiencia laboral de 01 afio en entidades publicas o privadas
Experiencia laboral: i
relacionadas al cargo.
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Compromiso organizacional. Pro actividad, orientacién a
resultados de calidad. Capacidad de negociacién, liderazgo.
Competencias y/o Autoconfianza y autonomia. Desarrollo de relaciones, escucha
Habilidades activa, comunicacién efectiva, flexibilidad, adaptabilidad, manejo
de situaciones de crisis y emergencias de manera adecuada, entre
otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES
»  Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de programas de servicio
social, proponiendo normas, directivas y alternativas relacionadas a la atencién de la mujer.
®  Recepcionar expedientes de las personas albergadas e hijos dependientes.
s Realizar el estudio socio econdmica de la Mujer Victima de violencia familiar.
‘ *  Realizar gestiones y coordinaciones con instituciones de la Red local de Prevencion y Atencién de la
Violencia Familiar y Sexual para el acceso de la persona albergada a servicios complementarios.
°  Orientar y asesorar a las personas albergadas, en cuanto a derechos y sus redes de soporte social y
familiar,

*  Fomentar la capacitacién del personal de la Direccion “Hogar de Maria” y Hospedaje “El Buen

Samaritano”, mediante realizacién de cursos, charlas, etc.

*  Mantener actualizado y ordenado los expedientes y acervo documentarlo de las albergadas y familias.

s Programar y realizar, talleres ocupacionales.

*  Realizar planes de trabajo que favorezca el servicio brindado a victimas y poblacién en general.

*  Organizar un buen sistema de informacién y estadisticas de caracter diario, semanal, mensual y anual,
de los servicios que brinda la Direcci6n del “Hogar de Maria” y Hospedaje “El Buen Samaritano”.

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

*  Las demas funciones que le asigne el jefe de Direccion en materia de su competencia.

FUNCIONES DEL COMEDOR SAN MARTIN DE PORRES

¢  Realizar las solicitudes de las raciones en coordinacién de la Direccién de Servicios Alimentarios.

e Visita domiciliaria y evaluacion socioecondmica de postulantes para el Comedor San Martin de Porres.
Elaboracién de informes sociales para su aprobacién como futuros beneficiarios.

Inscripcidn a los nuevos Beneficiarios del Comedor San Martin de Porres.

Reevaluaciones de los Beneficiarios del Comedor San Martin de Porres.

Coordinar diferentes programas socio cultural y recreativo en bien de los comensales.

Coordinar las diferentes campafias de salud para los comensales.

Mantener actualizada el padrén de los beneficiarios del Comedor San Martin de Porres.

Hacer cumplir el reglamento interno del Comedor San Martin de Porres.
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F) CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
() Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL HOGAR DE MARIA Y HOSPEDAJE EL BUEN

SAMARITANO
TECNICO EN ENFERMERIA
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES
i 2
i DIRECCION DEL
HOGAR DE MARIA Y
HOSPEDAJE EL BUEN
SAMARITANO
e PSICOLOGA
—— TRABAJADORA SOCIAL
——— TECNICO EN ENFERMERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Dependencia : Direccién del Hogar de Maria y Hospedaje El Buen Samaritano
s Linea de Autoridad
Superior : Jefe de Direccion
Inferior : Ninguno
o  Cargo : TECNICO EN ENFERMERIA
*  Régimen Laboral : D. Leg. N° 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado y eficiente servicio de atencién y cuidados integrales de enfermeria al usuario en la
Direccién Del Hogar De Maria y Hospedaje El Buen Samaritano.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

- Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en la carrera de
Formacién:

Enfermeria.

N leei )
Habilitacion del Colegio No:se requiere

Profesional:

Conocimientos c . . L

especificos requeridos: apacitacion en cursos relacionados a la especialidad.

Experiencia laboral: Experiencia laboral de 01 afio en actividades relacionadas al cargo.
Compromiso organizacional. Pro actividad, orientacién a
resultados de calidad. Capacidad de negociacién, liderazgo.

Competencias v/o Autoconfianza y autonomia. Desarrollo de relaciones, escucha

Habilidades:

activa, comunicacion efectiva, flexibilidad, adaptabilidad, manejo
de situaciones de crisis y emergencias de manera adecuada, entre
otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES
*  Recepcién de las usuarias que ingresan al Hogar de Maria, dando cuenta al Despacho de la
Administracion.
*  Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion médica bajo indicacién y/o supervision
del profesional competente.
e  Brindar asistencia a los albergados en materia de su competencia, de manera constante.
=  Estaracargo del suministro de alimentos a cada uno de los albergados.
e  Coordinar con los albergados la limpieza de las instalaciones.

*  Realizar un monitoreo de medicamentos que puedan quedar sin suministro, efectuando un inventario

del mismo.

e Llevar un inventario de las donaciones que recibe la Direccién.

*  Realizar los requerimientos de acuerdo a las necesidades de los albergados.

e Generar espacios de recreacién entre madres e hijos.

e  Daratencién integral, comodidad y confort de los albergados, comunicando el estado de salud de los
mismos, asi como la realizacién de actividades, recreativas,

¢ Promover en los albergados la importancia del control de salud tanto a adultos como a los nifios.

N e Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para curaciones y
examenes especializados.

»  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 informacién, asi
como reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

*  Las demas funciones que le asigne el jefe de Direccién en materia de su competencia.

FUNCIONES COMEDOR SAN MARTIN DE PORRES

) = e  Brindarapoyo en la organizacién y atencién a los comensales del Comedor San Martin

| de Porres. -

¢  Registroy cobranza en apoyo nutricional comedor san Martin de Porres cumpliendo
los protocolos de bioseguridad.

e Apoyo a las personas con discapacidad

=  Entrega de lo recaudado del comedor san Martin de Porres a caja de tesoreria

¢  Coordinar con los usuarios del comedor la limpieza de las instalaciones,

e  Las demas funciones que asigne el jefe de direccion materia de su competencia.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
x) Horario fijo establecido x) Trabajo dentro de las instalaciones
]
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando asi se requiera
x) Disponibilidad completa

0
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GERENCIA DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO

“CHAVES DE LA ROSA”
GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL HOGAR DE
MARIA Y HOSPEDAJE EL BUEN
. SAMARITANO
DIRECCION DEL CENTRO DE
ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO "CHAVES DE LA ROSA"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

La Direccién del Centro de Acogida Residencial CAR del Nifio Chaves de la Rosa es un programa de
bienestar que desarrolla y ejecuta la institucion, el que en la fecha ha obtenido su acreditacion por ante el
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables; alberga provisionalmente a nifios y nifias huérfanos,
abandonados y en peligro fisico y moral hasta lograr su insercién en el seno familiar que los adopte por
=) dispesicién de Juzgados de Familia o via de procedimiento administrativo del MIMP.

- Denominacion del Area: Direccién del CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”

® Siglas :DCHR

e  Lineas de autoridad
Superior : Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
Inferior : Todo el personal a cargo

s  Cargo : Jefe de Direccion del CAR

=  Régimen laboral :D. Leg. N°728

{
/“**-L B) PERSONAL A CARGO

Psicdloga y Terapeuta de Lenguaje : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (02)
Enfermera : Régimen Laboral D. Leg. N* 728 (01)
Trabajadora Social : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
Tutora : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (02)
Secretaria IT : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
Cuidadoras Técnicas : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (23)
Chofer II : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
Agente de Limpieza : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (01)
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C) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar una eficiente administracion del recurse financiero, humano y logistico de la Direccién del CAR
del Nifno Chaves de la Rosa de la misma que esté orientada al cumplimiento de los objetivos de La Sociedad

de Beneficencia Arequipa.

D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién: Titulo Profesional Universitario de preferencia en carreras de

Ciencias de la Salud, Trabajo Social y/o Administracién.

Habilitacion del  Colegio Si se requiere.

Profesional:
Conocimientas especificos Capacitaciones en 4reas vinculadas a infancia y desarrollo social;
requeridos: Conocimiente en la tematica relacionada al desarrollo del nifio,
la familia, los derechos de los nifios y adolescentes.
Experiencia laboral: Experiencia laboral minima de 03 afios en Instituciones Publicas
v/ o privadas.
Competencias y/o Alta capacidad de planificacion, organizacion, liderazgo, toma
Habilidades: de decisiones, y solucién de problemas; buen juicio critico para
enfrentar situaciones problemdticas bajo presion, poseer
estabilidad emocional, capacidad empatica, adecuadas
relaciones interpersonales, comunicacion asertiva y cualidades
para el trabajo en equipo.
FUNCIONES

Dirige el funcionamiento del Centro de Atencién Residencial del Nifio "Chaves de la Rosa"

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de asistencia y proteccién a nifics y
nifias de 0 2 11 anos en situacién de abandono o riesgo, hasta lograr su positiva integracién a la familia
y la sociedad.

Asume la facultad de cuidados de los nifios y nifias delegado por la UPE /Juzgado de familia o Juzgado
Mixto.

Dirige, supervisa y evalia el comportamiento de las actividades previstas en el Plan de Trabajo
Individual de cada nifio y nifia.

Dirige y supervisa el cumplimiento de las actividades diarias del CAR, asi como un buen trato a las
nifios y ninas acogidos.

Dirige y supervisa el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, tanto como el Personal de
Atencion Permanente (PAP), Equipo técnico, Auxiliares y Voluntarios de ser el caso.

Mantiene los vinculos con los servicios de la comunidad.

En los casos de desaparicién, pérdida o sustraccion, comunica de inmediato a la autoridad policial y la
autoridad competente, a fin de realizar las acciones que correspondan para su ubicacién. Efectia el
seguimiento efectivo.

e Asume la representacitn legal del CAR para efectos sociales y de representacion de los nifios acogidos.
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Implementa la normativa interna de funcionamiento y convivencia del CAR que garantice la
integracién normalizada de los ninos y ninas.

Informar a la autoridad competente sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o vulneren
los derechos de los nifios y ninas, bajo responsabilidad.

Tiene a su cargo la gestion, actualizacién y custodia de los expedientes personales de los nifios y nifias.
Informa periddicamente a la autoridad administrativa o judicial la sitnacién actual de los nifios y nifias
a su cargo.

Gestiona el sistema para la atencién de quejas y /o reclamos de los nifios, nifias y de las familias.
Evalia anualmente los resultados del CAR.

Ejercer el control de permanencia y rendimiento de personal a su cargo, con evaluacién periédica de
su productividad.

Cumplir con las metas programadas y establecidas en el Plan Operativo Anual del 4rea.

Brindar a los nifios acogidos los servicios de alimentacién, vivienda, salud, vestuario, educacion,
recreacion y orientacion espiritual con calidez y calidad.

Promover la celebracién de convenios con entidades publicas y privadas, personas naturales o
juridicas, que promuevan o desarrollen (promotoria y guarderia) programas especiales de educacion,
recreacion, salud y alimentacién dirigido a nifos en abandono o riesgo social.

Velara por el cumplimiento de los objetivos y la correcta aplicacion de las leyes, normas, politicas,
reglamento interno.

Administrard los recursos humanos, financieros y materiales de acuerdo a politicas ¥y normas
establecidas. '

Aplicard medidas correctivas para el buen funcionamiento del Centro de Atencién Residencial
contempladas en su Reglamento Interno.

Recibird personalmente al nifio y nifia al momento de su Ingreso al CAR.

Se responsabilizaré de la inscripcién de los nifios y nifias con discapacidad en el Registro Nacional de
la Persona con Discapacidad en el Consejo Nacional para la Integracién de las Personas con
Discapacidad (CONADIS).

Supervisa el proceso de desarrollo integral de las nifias, nifios en coordinaci6n con los responsables de
cada drea.

Comunicard en forma permanente a la autoridad administrativa o judicial competente del ingreso y
egreso de nifos y ninas.

Remitira al MIMP; durante las Gltimas semanas del mes de diciembre de cada afio; el Plan de Trabajo
Anual que incluya las actividades y metodologias a ejecutarse el afio préximo.

Remitird al MIMP durante los primeros dias del afio un informe sobre las actividades ejecutadas el afio
anterior para la atencidn a las nifias, nifios y sus resultados.

Brinda facilidades al personal del MIMP y de los Gobiernos Regionales y Locales durante las visitas
de supervisién y monitoreo.

Las demas funciones que le asigne el Directorio, la Gerencia General y Gerencia de Desarrollo y

Politicas Sociales en materia de su competencia.
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F) LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
G) LINEA DE COORDINACION

= INTERNA
Directorio, Con todos los Gerentes y Oficinas de la Institucién.
=  EXTERNA

Con Entidades Publicas e Instituciones Privadas
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO “CHAVES DE LA ROSA”

PSICOLOGA Y TERAPEUTA DE LENGUAJE

IGERENCIA DE DESARROLLO)
Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CENTRO DE
ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO "CHAVES DE LA ROSA"

PSICOLOGA Y TERAPEUTA
DE LENGUAJE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

° Denominacién del Area: Direccion de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
° Lineas de autoridad 2

Superior : Jefe de Direccién del CAR

Inferior : Ninguno
e Cargo : PSICOLOGA Y TERAPEUTA DE LENGUAJE
e  Régimen labaoral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada y oportuna atencion psicol6gica a los y las menores acogidos en el CAR del Nifio
"Chaves de La Rosa" de acuerdo a de procedimientos propios de la Gerencia de Desarrollo y Politicas
Sociales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formaci6n: Titulo Profesional en Psicologia.
Habilitacidén del Colegio Si —
Profesional: s

- Acreditar formacién en psicoterapia individual y familiar.
-  Formacién clinica o comunitaria.
- Cursos de Capacitacion y/ o especializacion segtin el perfil de
' atencion del centro.
-  Manejo de Windows a Nivel Usuario

Caonocimientos especificos
requeridos:
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Experiencia laboral: - De preferencia con especialidad en terapia de lenguaje

- Experiencia de trabajo demostrada en intervencién con nifios,
nifias, adolescentes y familias en situacion de riesgo social.

-  Experiencia laboral minima de 01 afno en inshtuciones
publicas y/o privadas.

Competencias y/o articulacin con redes, adaptabilidad, entre otros que el cargo
Habilidades: requiera.

- Acreditar actualizacién en temas de desarrollo humano de
NNA, familia, derechos de los ninos e intervencién con
familias y poblacion en riesgo social.

-  Estar capacitada en técnicas para promover cambios en las
familias, competencias para promover el trabajo de

- Alta sensibilidad y compromiso social, capacidad de
organizacion, planificacion y liderazgo.

- Manejo de técnicas motivacionales y de comunicacion, asi
como de creatividad para trabajar con nifios nifias y
adolescentes de forma individual y/o grupal.

FUNCIONES DE PSICOLOGA

Brindar soporte emocional a los ninos (as) del CAR “Chaves de la Rosa” en todas las etapas de su
convivencia en el CAR, asi como atencién psicolégica de desarrollo personal enfocado en el desarrollo
integral del menor.

Elabora expediente personal de cada nifio y nifia del CAR, de acuerdo a su especialidad.

Realizar intervenciones psicolégicas con NNA.

Realizar la evaluacién y diagndstico psicolégico de los ninos, nifias de acuerdo necesidades especificas.
Brindar soporte psicoterapéutico las nifias y nifios del CAR.

Elaborar, monitorear y evaluar su cumplimiento del Plan de Trabajo Individual por especialidad de
los nifios y nifias acogidos/as en el CAR, esto en coordinacion con los demas miembros que intervienen
en el proceso de atencién integral.

Propone y desarrolla actividades hidicas y socio educativas que faciliten a los NNA, la adaptacion e
integracion al grupo y posteriormente a una familia.

Elaborar junto con el nifio, nifia y su personal de referencia, su Proyecto y Libro de Vida del nifio y
nina acogido/a en el CAR.

Cumplir con asistir a reuniones con Equipo Multidisciplinario y evaluar la situacién Bio-Psicosocial
del menor acogido.

Desarrollar programas socio educativo e intervenciones terapéuticas con las familias de los residentes,
orientados a facilitar la superacién de las dificultades que originaron la situacién de ingreso a la
institucién.

Orientar, capacitar y supervisar al personal de atencién permanente y del personal voluntario.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Las demés funciones inherentes que le asigne el Jefe Inmediato de acuerdo a su competencia.

FUNCIONES DE TERAPEUTA DE LENGUAJE

Evaluar, diagnosticar y tratar trastornos de lenguaje y la comunicacién.
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s  Identificar a menores con dificultades para hablar, entender, leer, escribir 0 comunicarse de manera
efectiva.

*  Identificar las necesidades y objetivos por cada residente y esforzarse por lograr que ellos trabajen por
lograrlos.

. Suministrar, segiin sea requerido, una terapia ajustada a cada caso en un formato extendido, semi-
intensivo o intensivo.

»  Coordinar un plan de terapia con el residente, la familia y demas miembros del equipo.

. Realizar examenes de diagnostico para determinar trastornos del discurso, la voz, la resonancia, el
lenguaje, cognitivo-lingiiistico y de deglucién.

*  Desarrollar, planificar, implementar y hacer seguimiento de los programas de diagnéstico en funcién
de los resultados de las evaluaciones realizadas con el proposito de determinar un tratamiento y/o
terapia para los trastornos antes mencionados:

° Llevar un registro de la evaluacién y desarrollo de los residentes, en donde se deje asentado el nivel de
efectividad, y los ajustes que puedan ser necesarios.

s Referir a los residentes a otros servicios médicos o educativos de ser necesario (Médicos, Psicélogos,
Psiquiatras, Ortodoncistas)

¢  Hacer el seguimiento que sea requerido y preparar tanto los materiales, como las actividades que sean
pertinentes.

*  Monitorear al menor, a fin de fijar las sesiones de evaluacién que sean necesarias.

*  Investigar sobre los trastornos comunicativos, ademas del desarrollo y disefio de los procedimientos
para realizar su diagnéstico:

g\ e Asistira, reuniones e iniciativas relevantes en Terapia del Lenguaje y en demas programas de salud que
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estén relacionados al drea.

/e Realizar recomendaciones, completar anélisis y realizar el registro de protocolos.

*  Supervisar los recursos y herramientas que hayan sido seleccionadas, tales como bibliografia, equipos y
demas materiales.

e  Cumplir con asistir a reuniones con Equipo Multidisciplinario y evaluar la situacién psicosocial del
menor.
«  Custodiary dar buen Uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

e  Las demds funciones inherentes que le asigne el Jefe Inmediato

F) CONDICIONES OPERATIVAS
| Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
() Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera | (x) Trabajo fueray dentro de las instalaciones
de la jornada cuando asi se requiera

{x) Disponibilidad completa

124



f*\'li_.\"\\
CIA J

[ EFICEN

nstewisd)
{Tu bienestar, aueslieo comprom

DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO
“CHAVES DE LA ROSA”

ENFERMERA

GERENCIA DE DESARROLLO
Y POLITICAS SOCIALES

. DIRECCION DEL CENTRO DE
——— ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO "CHAVES DE LA ROSA"

| PSICOLOGA Y TERAPEUTA
DE LENGUAJE

ENFERMERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

® Denominacioén del Area: Direccion de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
® Lineas de autoridad

Superior : Jefe de Direccién del CAR
Inferior : Ninguno
P =  Cargo : ENFERMERA (02)
[ s Régimen laboral :D. Leg. N°728

7B) OBJETIVO DEL PUESTO

o Asegurar la adecuada atencién de salud en intervenciones primarias de los nifios y nifias de acuerdo a los
procedimientos propios del CAR del Nifio Chaves de la Rosa.
C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo Profesional de Enfermeria.

Formacién:

Habilitacion del Colegio | Si se requiere.

Profesional:

Conocimientos especificos | Conocimientos y capacitacién en cursos de la especialidad.
requeridos:

Experiencia de trabajo demostrada en intervencion con nifios,
nifias, adolescentes y familias en situacién de abandono y/o
riesgo social.

Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades
relacionadas al cargo.

Experiencia laboral:

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a

: resultados de calidad, capaddad de negociacién, liderazgo,
Competencias y/o fia 3 4 .
Habilidades: autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES

*  Velar por la salud, equilibrio y bienestar psiquico, fisico, mental y social de los nifios y ninas acogidos,
administrando la medicacién oral, parental y tépica, asi como controlar sus funciones vitales.

=  Elabora expediente personal de cada nifio y nifia del CAR, de acuerdo a su especialidad.

e  Controlar medidas antropométricas de los menores acogidos que ingresan y egresan del CAR.

*  Realizar el Control de Crecimiento y Desarrollo de los nifios y nifias acogidos.

e  Coordinar con el Centro de salud la vacunaci6n correspondiente de los nifios y nifias segin carnet de
vacunasy vacunas para proteccion de los trabajadores.

*  Asistir al médico en las visitas médicas y hacer cumplir las indicaciones y tratamientos dispuestos.

*  Brindar cuidados de enfermerfa a todos los menores acogidos del CAR, asi como para los trabajadores.

*  Coordinar con la Direccién del CAR, la ejecucién de proyectos especiales de atencién, promocion,
capacitacién y orientacion para el nifo y nifia, sobre su aspecto fisico, mental y social, asegurando una
buena atencidn a sus necesidades prioritarias.

»  Elaborar el requerimiento de dietas requeridas de los menores acogidos segtin relacion a la Direccion
de servicios alimentarios.

*  Coordinar con la Direccién de servicios alimentarios y la nutricionista sobre las dietas y complementos
de los menores acogidos para controlar un estado de nutricional adecuado.

*  Realizar gestiones correspondientes para la ejecucién de campanas integrales para los nifios y nifias
acogidos en el CAR.

®  Asegurar la conservacién, limpieza y buena presentacion de los ambientes la unidad.

*  Realizarla programacién de turnos de trabajo del personal a cargo de atencién de los nifios acogidos.

*  Elaborar, monitorear y evaluar su cumplimiento del Plan de Trabajo Individual por especialidad de
los nifios y nifias acogidos/as en el CAR, esto en coordinacion con los demas miembros que intervienen
en el proceso de atencién integral.

"\ e  Custodiary dar buen Uso de los bienes y equipos asignados para el camplimiento de sus funciones.

/- Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informaci6n, asf
como reglamentos y manuales, establecidos por la institucién.

*  Cumplir con asistir a reuniones con Equipo Multidisciplinario y evaluar la situacién psicosocial del
menor.

*  Ejercerel control previoy simultdneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento
legal.

*  Informar de manera inmediata a Direccion de CAR sobre cualquier acto u omisién que evidencie
maltrato fisico, psicolégico o todo tipo de riesgo en contra de los menores acogidos.

*  Lasdemds funciones que le asigne el de je fe de Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario | (x) Trabajo fueray dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO
“CHAVES DE LA ROSA”
TRABAJADORA SOCIAL
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL
CENTRO DE ACOGIDA
RESIDENCIAL DEL NINO
"CHAVES DE LA ROSA"
PSICOLOGA Y
TERAPEUTA DE
LENGUAJE
ENFERMERA
TRABAJADORA
SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

s Denominacién del Area: Direccién de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
® Lineas de autoridad

Superior : Jefe de Direccién del CAR
Inferior : Ninguno
=  Cargo : TRABAJADORA SOCIAL (01)
*  Régimen laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la eficacia de los programas de Bienestar Social dirigidos a las nifios y nifias acogidos en el CAR
del Nifio "Chaves de la Rosa" de acuerdo a la visién, mision y normas establecidas por el directorio de la

Sociedad de Beneficencia Arequipa y la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

. s Titulo Profesional de Asistenta Social y/ o Trabajadora Social.
Formacidn:

Habilitacion del  Colegio

Profesional: Si se requiere.

- Conocimientos y capacitaciones actualizadas en temas
relacionados a infancia, familia, derechos de los nifos e
intervencién con familias y poblacion en riesgo social.

Conocimientos especificos S i Ther .
P - Capacitacién en técnicas y procedimientos que permitan

e promover la aceptacion y cambios de la familia de los menores
acogidos en el CAR.
- Manejar el entorno Windows nivel Usuario.
Experiencia laboral Minima de 01 afio en actividades relacionadas
Experiencia laboral: al cargo en instituciones priblicas y/o privadas.

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados

Sompeisa g Hamiades de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo, autoconfianza y
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autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

Alta sensibilidad, adecuadas relaciones interpersonales, alta
tolerancia, comunicacién asertiva, cualidades para el trabajo en
equipo.

FUNCIONES

Elabora expediente personal de cada nifio y nifia del CAR, de acuerdo a su especialidad.

Contribuye con el proceso de retorno a la familia de origen, acogimiento familiar o adopcién.
Realizar actividades de asistencia social, asi como investigaciones sobre la realidad socioecon6mica de
los nifios y nifias que se encuentran acogidos.

Ejecuta visitas domiciliarias a la familia de origen o familia extensa en coordinacién y determinada por
la UPE o juzgado de Familia 0 Mixto.

Realizar gestiones y coordinaciones con instituciones o personas naturales publicas o privadas en
beneficio de los nifios acogidos.

Brinda orientacién social y familiar individual o grupal, asi como atencién de calidad a los menores
acogidos, familiares y trabajadores con informaci6n veraz y correcta.

Continua o inicia las gestiones administrativas que permita el acceso de las nifias y nifios a los servicios
de salud (SI5), identidad (acta de nacimiento, DNJ, o carnet de extranjeria), educacién entre otros en
coordinacién con la UPE o juzgado de Familia o Mixto.

Realizar capacitaciones a los padres de los menores acogidos en el CAR que se encuentran en proceso
de ser reinsertados a su familia, a su vez acompanamiento en las visitas realizadas por sus progenitores
y/o familiares, con previa coordinacién y autorizacién mediante oficio de la UPE

Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de programas de servicio
social, proponiendo normas, directivas y alternativas relacionadas a la atencién de los nifios y nifias
acogidos.

Cumplir con asistir a reuniones con Equipo Multidisciplinario y evaluar la situacién psicosocial del
menor.

Efectuar visitar a los Centros Asistenciales, Hospitales, Hogares sustitutos y donde se encuentran
internados los nifios y nifias para evaluar su progreso y salud.

Efectuar informacién permanente y continua sobre la situacion legal y social del menor con la UPEy
Juzgados de Familia o Mixto.

Organizar un buen sistema de informacién y estadisticas (registro de Ingresos y Egresos de los Nifios
¥ los Files Sociales), asi como reporte de las donaciones o subvenciones que se asignan al programa.
Elaborar, monitorear y evaluar su cumplimiento del Plan de Trabajo Individual por especialidad de
los nifios y nifias acogidos/as en el CAR, esto en coordinaci6n con los demas miembros que intervienen
en el proceso de atenci6n integral.

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 informacién, asi
como reglamentos y manuales, establecidos por la institucién.

Ejercer el control previo y simultdneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento
legal.
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s  Informar de manera inmediata a Direccién de CAR sobre cualquier acto u omisién que evidencie
maltrato fisico, psicolégico o todo tipo de riesgo en contra de los menores acogidos.

=  Mantener informacién continua con la Coordinadora de Adopciones de Arequipa.

= Las demas funciones que le asigne el de jefe de Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
() Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario | (x) Trabajo fueray dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO
“CHAVES DE LA ROSA”

TUTORA

GERENCIA DE DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES

. DIRECCION DEL CENTRO DE
—— ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO "CHAVES DE LA ROSA”

PSICOLOGA Y TERAPEUTA DE
LENGUAJE

ENFERMERA

TRABAJADORA SOCIAL

TUTORA

N e Denominacién del Area: Direccién de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
! Lineas de autoridad

Superior : Jefe de Direccién del CAR
Inferior : Ninguno
= Cargo : TUTORA (02)
. =  Régimen laboral : D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la adecuada protecci6én temporal de las nifias y ninos acogidos en el CAR del Nifio "Chaves de la

Rosa bajo las normas estipuladas por la gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales y la direccién del CAR.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

£ - Titulo de Instituto Superior y/o Universitario en Educacién,
RO Psicolégica o Trabajo Social.
II;I;E;LI;::::; del Colegio No se requiere
- Conocer temas relacionados a la infancia, familia, derechos
de los nifics.
- Cen conocimiento de terapias de lenguaje para el proceso
Conocimientos especificos de ensefianza y aprendizaje.
requeridos: - Conocer la problematica educativa de los nifios y nifias en
riesgo social.
- Manejar Windows Nivel Usuario
Experiencia Jaboral: - Experiencia en trabajo de atencién con nifios y nifias
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-  Experiencia laboral minima de 02 afios en actividades
relacionadas al cargo en instituciones publicas y/o
privadas.

Sensibilidad y compromiso social con nifios y nifias, poseer
estabilidad emocional, capacidad empética, flexibilidad, alta
Competencias y/o tolerancia a la frustracién, adecuadas relaciones
Habilidades: interpersonales, comunicacién asertiva, cualidades para el
trabajo en equipo con disposicién para nuevos aprendizajes,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES DE TUTORA

=  Elabora expediente personal de cada nifio y nifia del CAR, de acuerdo a su especialidad.

*  Elaborar, monitorear y evaluar su cumplimiento del Plan de Trabajo Individual por especialidad de
los nifios y ninas acogidos/as en ¢l CAR, esto en coordinacién con los demés miembros que intervienen
en el proceso de atenci6n integral.

Brindar acompafiamiento a los nifios y nifias del CAR, en la realizacién de sus actividades escolares de
manera diaria de acuerdo a las necesidades educativas.

Brindar asistencia técnica al PAP, en el apoyo educativo que se brinda al nifio y nifia de acuerdo al
tema realizado.

Realizar sesiones de reforzamiento pedagégico de acuerdo a las necesidades educativas de los nifios
del CAR.

Realiza talleres socio formativos individuales o grupales.

Mantiene coordinacién directa y permanente con el jefe de Direccién del CAR y con los docentes del
Centro educativo en el que estdn los nifios del CAR.

Vela por el desarrollo favorable de los nifios acogidos y su 6ptimo desempeno escolar.

Colaborar en la estimulaci6n y aprestamiento de los nifios en edad inicial del CAR.

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

Ayudar al nifio en su proceso de descubrir y aprender, respetandole sus tiempos. sus conflictos Yy sus

confusiones.

Cumplir con asistir a reuniones con Equipo Multidisciplinario y evaluar la situacién psicosocial del
menor.

Creara un ambiente que ofrezca siempre oportunidades para que cada nifio se sienta importante.
Vigilar y orientar el comportamiento y actividades de los nifios en los patios de recreo, comedores,
dormitorios y otros ambientes.

Elaborar, monitorear y evaluar su cumplimiento del Plan de Trabajo Individual por especialidad de
los nifios y ninas acogidos/as en el CAR, esto en coordinacitn con los demés miembros que intervienen
en el proceso de atencién integral.

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 y manuales, establecidos por la institucién.
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«  Ejercerel control previo y simultdaneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento
legal.

e Informar de manera inmediata a Direccién de CAR sobre cualquier acto u omisién que evidencie
maltrato fisico, psicolégico o tedo tipo de riesgo en contra de los menores acogidos.

*  Las demds funciones que le asigne el de jefe de Direccién en materia de su competencia.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
{x) Horario fijo establecido (%) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario (>) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando asi se requiera
(x) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO
“CHAVES DE LA ROSA”

SECRETARIA II
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES

|

' DIRECCION DEL CENTRO|

| DE ACOGIDA

| RESIDENCIAL DEL NINO

"CHAVES DE LA ROSA"
PSICOLOGAY
—_— TERAPEUTA DE
LENGUAJE
ENFERMERA
TRABAJADORA SOCIAL

. TUTORA
' SECRETARIA II

IDENTIFICACION DEL PUESTO

*  Denominaci6n del Area: Direccién de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
o Lineas de autoridad 2

Superior : Jefe de Direccién del CAR
Inferior : Ninguno
=  Cargo : SECRETRARIA IT (01)
*  Régimen laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada administracion de la documentacién y ejecucién de procedimientos propios del CAR
del Nino “Chaves de la Rosa”.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Fibmasii Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Carreras afines.
Habilitacién del Colegio | No se requiere
Profesional:

- De preferencia Cursos de Secretaria ejecutiva y/o atencion al
Conacimientos especificos Publico
requeridos: - Office nivel intermedio

Experiencia laboral Minima de 01 afio en actividades relacionadas
Experiencia laboral: al cargo en instituciones piiblicas y/ o privadas.

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
resultados de calidad, Capacidad de negociacién, Liderazgo,
Competencias y/o Habilidades: Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES

°  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo responsabilidad toda la
documentacién correspondiente 2 la unidad orgénica, clasificandola segin prioridad, asi como
mantener en archivo digital los documentos

=  Cumple labores secretariales en apoyo a la labor de la Direccion y mantiene actualizada la base de
datos de los nifios y ninas acogidos

«  Elabora reporte (planillas) mes pos mes de todo el personal, verificando, asistencias, tardanzas,
permisos, papeletas de salida, cambios de turno, faltas, descansos médicos, ete.

*  Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacién de documentos que se le requiera,
asimismo elaborar Informes Técnicos solicitande Resoluciones de Ingreso y Egreso de los menores
acogidos.

*  Gestionar la provisién de atiles de oficina que requiera la Direccién; asi como redactar documentos

\ administrativos de acuerdo a instrucciones.
e Gestionar y custodiar el almacén, repartiendo la provisién de Materiales de Aseo que se requiera para
los ambientes de los menores, asi como redactar documentos administrativos de acuerdo a

instrucciones

~ *  Atender al personal y al publico en general, en asuntos concernientes a su competencia.

=  Efectuar por delegacion el control de asistencia diaria del personal; asi como de los permisos, papeletas
de salida, cambios de turno, faltas, descansos médicos, etc., elaborando los informes respectivos.

= Llevary tramitar el Fondo Fijo para Caja Chica y los documentos que sustentan los gastos debidamente
tirmados y visados por la Direcci6n.

e  Participar activamente en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos de Gestion de la
Direccién en la parte correspondiente a su cargo. Asi como elaborar y/o actualizar y tramitar la
aprobaci6n respectiva de los documentos normativos y de gestién en el dmbito de su competencia,
dando estricto cumplimiento a las mismas.

¢  Custodiary 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 informacién, asi
como reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

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

®  Las demas funciones que le asigne el de jefe de Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera de | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO

“CHAVES DE LA ROSA”
CUIDADORA TECNICA
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES
| DIRECCION DEL CENTRO
i DEACOGIDA
RESIDENCTAL DEL NINO
"CHAVES DELA ROSA"
PSICOLOGA Y
TERAPEUTA DE
LENGUAJE
ENFERMERA
TRABAJADORA SOCIAL
TUTORA
SECRETARIATI
CUIDADORA TECNICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

»  Denominaci6n del Area: Direccién de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
° Lineas de autoridad

Superior : Jefe de Direccién del CAR
Inferior : Ninguno
e Cargo : CUIDADORA TECNICA (23)
= Régimen laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado apoyo para cuidado y proteccién de los nifios y nifias albergados en CAR del Nifio
"Chaves de la Rosa", bajo las normas estipuladas por la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales y la
Direccion del CAR.

/. €) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formaci6n Titulo de Técnico en Enfermeria Técnica y/o Auxiliares en
Educacion.
Habilitacion del Colegio No se requiere.
Profesional
Conocimientos especificos Capacitacion en cursos de atencién de nifios y conocimientos de
requeridos ofiméatica.
g Experiencia laboral - Experiencia laboral de 01 afio en actividades relacionadas al
* S G D) cargo en instituciones publicas y/o privadas.
e A0 HERD - No contar con ninguna denuncia por violencia familiar.
- No contar con antecedentes penales ni judiciales,
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Competencias y/o Habilidades Sensibilidad y compromiso social con nifios, nifias, poseer
estabilidad emocional, capacidad empdtica, flexibilidad, alta
tolerancia a la frustracién, cualidades para el trabajo en equipo, y
con disposicién para nueves aprendizajes Compromisc
organizacional, pro actividad, orientacién a resultados de calidad,
Capacidad de negociacion, liderazgo, Autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, adaptabilidad, entre otros
que el cargo requiera.

D) FUNCIONES

»  Estaracargo del cuidado directo de los nifios y nifias bajo su responsabilidad, haciendo uso de diversas
estrategias, técnica y herramientas que faciliten el cumplimiento de los objetivos en el CAR.

=  Velar por la salud integral del menor, brindandoles carifio y resguardando en todo momento su
integridad fisica y psicoldgica de nuestros menores albergados en el CAR Chaves de la Rosa.

¢  Brindar acompanamiento y orientacion a los nifios y nifias acogidos en el CAR.

e  Organizar y ejecutar las labores propias del CAR establecidas en su normativa interna de
funcionamiento y convivencia.

®  Apoyar y supervisar la realizacion de tareas de apoyo a la crianza como la alimentacién, higiene,
formacién de hébitos, interiorizacién de valores, juego esparcimiento, desarrollo de competencias,
teniendo en cuenta la edad y grado de capacidad de los nifios y nifias.

e  Fomentar y facilitar el desarrollo de actividades recreativas.

*  Buscary fomentar un ambiente familiar con vinculo s6lido y afectivo entre los nifios y nifias del CAR.

e  Participar en las actividades educativas y culturales programadas para el desarrollo de los nifios.

*  Llevar el registro diario de las ocurrencias del CAR e informar inmediatamente de alguna situacién
que pone en riesgo la integridad del nifio y nina.

*  Bridar primeros auxilios en los casos y situaciones que lo requiera.

*  Coordinar con el Equipo Técnico la implementacin de actividades como parte del Plan de Trabajo

Individual (PTI).

e  Trasladar a los ninos y ninas a servicios educativos, salud, recreativos, culturales, etc. previstos como
parte de implementacion del PTL

*  Asesorar a los nifios y nifias acogidos en el cumplimento de sus actividades y tareas escolares.

*  Mantener una adecuada imagen personal y profesional ante los nifios y nifias.

*  Apoyari en la vigilancia y cuidado de los nifios que viven en el CAR para que mantengan en buen
estado de salud y hagan buen uso de los juguetes y cualquier mobiliario de la misma.

»  Coordinar con las profesoras, tutoras y psicélogos el desenvolvimiento de los nifios asignados.

*  Apoyarden la elaboracién en caso necesario material didactico para apoyar las tareas educativas y que
se hayan planeado a su propio gusto y adecuados a los menores a su cuidado.

*  Asegurar que las necesidades basicas de los nifios a su cargo se cumplan a cabalidad.

e  Cuidary velar de Ia higiene de los ninos y nifias, asi como la limpieza de su vestimenta y la buena
presentacion.

-~ *  Informary estar pendiente de su salud integral e informar a la enfermera y Jefe de Direccién cualquier

anomalia o cambio que observe en el nifio y nifia en su estado de salud.

e  Cuidar de la alimentacién del nifio y nifa del CAR.
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Por turno, Lavar, secar, recoger las ropas de los menores, para la distribucion a las areas.

Cumplir con los reglamentos establecidos en la Sociedad de Beneficencia Arequipa para mejorar la
atencién a los ninos y ninas acogidos.

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

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

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

() Disponibilidad de laborar en horario fuerade | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera

(%) Disponibilidad completa
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO

“CHAVES DE LA ROSA”
AGENTE DE LIMPIEZA
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CENTRO
DE ACOGIDA
RESIDENCIAL DEL NINO
"CHAVES DE LA ROSA"
PSICOLOGA Y
TERAPEUTA DE
LENGUAJE
TRABAJADORA |
SOCIAL

U™,

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién del Area: Direccién de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”

Linea de autoridad

—J " ToroRA. |
—[ SECRETARIA I |

CUIDADORA
TECNICA

AGENTEDE
LIMPIEZA

Superior : Jefe de Direccion del CAR
Inferior : Ninguno
® Cargo : AGENTE DE LIMPIEZ A (01)
e  Régimen laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada limpieza y aseo de las instalaciones del CAR del Nifio "Chaves de la Rosa" de acuerdo

a los procedimientos propios que la Direccién del CAR realice.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién:

Secundaria completa.

Habilitacidn del  Colegio
Profesional:

No se requiere.

Conocimientos especificos | Conocimientos o capacitacion en temas relacionados a la
requeridos: funcién.
Experiencia laboral: Experiencia laborar de 01 afio en actividades relacionadas al

cargo e instituciones publicas y/o privadas.

Competencias y/o Habilidades:

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
resultados de calidad, Capacidad de negociacién. Liderazgo,
Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,
flexibilidad, adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera,
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D) FUNCIONES

e Realiza el servicio de limpieza y lavanderia,

»  Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales de la Unidad del CAR del Nifio "Chaves de
la Rosa" evitando la acumulacién de desperdicio o su incineracion.

*  Recibir y distribuir los insumos de limpieza, materiales en general, asi como trasladar y acomodar
muebles, materiales y otros bienes.

e  Limpiary desinfectar ambientes, vajilla y similares,

e Lavary planchar ropa, asi como arreglar y conservar jardines.

=  Operar equipos de manejo sencillo.

=  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 y manuales, establecidos por la entidad.

*  Lasdemds funciones que le asigne el Jefe de Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuerade | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa

=‘.€11¢\i‘~' QR
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL DEL NINO

“CHAVES DE LA ROSA”
CHOFER II
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
i DIRECCION DEL CENTRO
DE ACOGIDA
RESIDENCIAL DEL NINO
"CHAVES DE LA ROSA"
PSICOLOGA Y
TERAPEUTA DE
LENGUAJE
| TRABAJADORA
SOCIAL

—| SECRETARIAT |

CUIDADORAS
TECNICAS

AGENTEDE
LIMPIEZA

CHOFER IT

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Area: Direccién de CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
Lineas de autoridad

Superior : Jefe de Direccion del CAR
Inferior : Ninguno
»  Cargo : CHOFER II (01)
=  Régimen laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar un buen servicio de transporte del personal y acogidos del CAR del Nifio "Chaves De
La Rosa" con la ejecucion de procedimientos propios del CAR y las disposiciones de la Gerencia
Z de Desarrollo y Politicas Sociales.

¢y REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formaciéon

Estudios Secundarios concluidos y/o técnicos.

Brevete Profesional

Si se requiere, Clase A categoria Il - B
Licencia de conducir Habilitada.

Conocimientos especificos

Conocimiento en mecénica vehicular bésica.

requeridos:
Experiencia laboral: -  Experiencia labora] de 01 afio en actividades relacionadas al
cargo.
- No contar con antecedentes penales ni judiciales.
Competencias y/o Habilidades: Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a

resultados de calidad, autonomia, flexibilidad, adaptabilidad, entre
otros que el cargo requiera.
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FUNCIONES:

Conducir el vehiculo que se le asigne, para el transporte de los miembros del CAR y nifios y nifias
acogidos.

Trasladar a los nifios y nifias a sus controles médicos, exdmenes externos, hospitalizaciones en caso de
Ser necesario.

Trasladar a los nifios y nifias para actividades recreativas externas que sean programadas por la
direccion.

Mantener en adecuado estado de conservacién y limpieza el vehiculo a su cargo, responsabilizdndose
por todo el dafio causado al mismo, por imprudencias ejecutadas en el desemperio de su labor, asi
como efectuar el mantenimiento y reparaciones menores del vehiculo a su cargo.

Cuidary controlar que los documentos del vehiculo asignado tales como: Tarjeta de propiedad, SOAT,
Certificado de Inspeccién Técnica vehicular y otros,

Recibir o entregar el vehiculo con el Inventario correspondiente informando, sobre cualquier variacién,
deterioro, perdida de herramientas que se produzcan en el vehiculo asignado.

Efectuar servicios oficiales (traslado de documentacién, citaciones y otros) encargados por la Direccién
del CAR y la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social y la Gerencia General.

Coordinar con el jefe de Direccién del CAR y el personal de Logistica, los servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo, reparaciones, entre otros del vehiculo asignado.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la

actividad realizada.

Las demads funciones que le asigne Jefe de Direccién y el Gerente de Desarrollo e Inclusién Social en

materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del trabajo
x) Horario fijo establecido x) Trabajo dentro de las instalaciones
) ol :
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuerade | (x) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
la jornada cuando asi se requiera

(x) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

GERENCIA
GENERAL
. GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL HOGAR DE
MARIA Y HOSPEDAJE EL
BUEN SAMARITANO
DIRECCION DEL CENTRO DE
ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO "CHAVES DE LA ROSA"
DIRECCION DEL CAR MIXTO
"EL BUEN JESUS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Denominacidn del drea : Direccion del CAR “El Buen Jestis”
Siglas :D.C.ARMB]
Linea de autoridad
Superior : Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
Inferior : Todo el personal a cargo

e Cargo : DIRECTOR (01)

e  Régimen Laboral :D.Leg. 276 0 D. Leg. 728

PERSONAL A CARGO

e  Medico : Régimen Laboral D. Leg N° 728

=  Psicologo : Régimen Laboral D. Leg N° 728

*  Trabajadora Social : Régimen Laboral D. Leg N° 728

o  Enfermera : Régimen Laboral D. Leg N° 728

e  Técnico en Enfermeria : Régimen Laboral D. Leg N° 728

¢  Tecnélogo médico o Técnico en medicina fisica y rehabilitacién: Régimen Laboral D. Leg N° 728

e  Agente de Limpieza : Régimen Laboral D. Leg N° 728

= Auxiliar de Enfermeria : Régimen Laboral D. Leg N° 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir EL Centro de Atenci6én Residencial Mixto “El Buen Jestis” ejerciendo la autoridad administrativa,
por delegaci6n de la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo de profesionales de la salud, de preferencia médico, con
experiencia en el tratamiento de las personas adultas mayores y
conocimientos en geriatria y gerontologia, asi como en la
administracion y gerencia de servicios de salud
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Debe estar Colegiado, y contar con habilitacién profesional emitida

Habilitacién  del  Colegio | o Colegio.

Profesional

De preferencia Con estudios Universitarios en Geriatria y

Kini T Gerontologia o capacitacién en Geriatria y Gerontologia.

requeridos

Ve el ibarsl Expe.rlenma laboral minima de TRES (03) afios en actividades
relacionadas con el cargo.

2 . Compromisc organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
e e de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo, autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

Requisitos Minimos

- Certificado de Buena Salud Mental

- Certificado de Salud

- No tener antecedentes penales no fiscales por delitos
relacionados con el entorno familiar.

-  Contar con Certificado de SERUMS.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion del Centro de Atencién Residencial Mixto “El Buen
Jesus”.

Elaborar con el equipo multidisciplinario, los planes de Trabajo de Actividades semanales, mensuales
y anuales del CAR Mixto “El Buen Jesiis”, cuadro de necesidades, para el funcionamiento del
Programa.

Formular el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del CAR Mixto “El Buen Jestis”, para elevarlo
2 la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales, y sea aprobado por Gerencia General y elevarlo al
Directorio para su aprobacion Directoral.

Supervisar el avance de las actividades médicas, psicolégicas, sociales de enfermeria y administrativas
de los Profesionales asistenciales del CAR Mixto “El Buen Jesiis”.

Informar al Superior Jerdrquico, sobre la evaluacién de planes y resultados de la gestion realizada.
Promover actividades de capacitacion del personal del C.A.R. Mixto “El Buen Jestis”, en los diferentes
temas y en especial en geriatria y gerontologia.

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

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad integracién y operatividad de informacién, asi

como reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

Formular la politica de Racionalizacion en coordinacién con las actividades médicas, Psicologicas,

enfermeria, sociales y administrativas.

Mantener actualizado y en forma concordada la documentacién normativa y legal, relacionados al

CAR Mixto “El Buen Jesis”.

Fomentar y apoyar las actividades de proyecci6n social a la comunidad, especialmente orientado a los

sectores de bajos recursos econdmicos.

Promover un servicio de atencion iJ"l‘tegral, de los Adultos Mayores albergados en el CAR Mixto “El

Buen Jests”.

Representar al Centro de Atencién Residencial Mixto “El Buen Jests”,
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competencia.
F) RELACIONES DEL CARGO
1. RELACIONES INTERNAS
a) Dependencia: El funcionario que ejerce el cargo de Director depende de la Gerencia
de Desarrollo y Politicas Sociales de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
b) De direccién y Supervision Administrativa técnica: El funcionario que ejerce el
Cargo de Director dirige y supervisa los siguientes cargos:
= Dirige y Supervisa Administrativa y técnicamente a los servidores
administrativos del CAR Mixto “El Buen Jesis”.
= Dirige y Supervisa administrativa y técnicamente a los Profesionales
Asistenciales del CAR Mixto “El Buen Jesis”
. RELACIONES EXTERNAS: El Funcionario que ejerce el cargo:
=  Coordina con los directivos y profesionales de la Direccién de Personas Adultas
Mayores (DPAM), del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
= Coordina con los Directivos y Funcionarios de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.
=  Coordina con los directivos y Funcionarios de las entidades publicas y privadas

que presten servicios de atencién a las personas Adultas Mayores.

= Coordinar con las personas naturales y juridicas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

®© Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo y
Politicas Sociales.

e  Linea de Autoridad: Todo el personal del CAR Mixto “El Buen Jests”
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrollo del trabajo
(X)) Horario Fijo establecido. (X ) Trabajo dentro de las Instalaciones
(X)) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en

funciones inherentes al cargo

() Disponibilidad de laborar en horario fuerade | ( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada de trabajo, sin exceder jornada laboral

( X ) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

MEDICO ASISTENTE
GERENCIA DE
DESARROLLO Y POLITICAS)
SOCIALES
|
DIRECCION DEL CAR
MIXTO "EL BUEN JESUS"
MEDICO ASISTENTE

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

° Denominacién del drea : Direccion del Car Mixto “El Buen Jestis”
° Linea de autoridad

Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jesis”
Inferior : Personal del drea asistencial
Cargo : MEDICO ASISTENTE (01)
Régimen Laboral :D. Leg. 276 0 D. Leg. 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar adecuada y eficiente Atencion Médica, a los Adultos Mayores albergados/as del CAR Mixto “El
Buen Jests”, con diagnéstico y tratamiento, recuperacién y prevencion de sus enfermedades y ademds
brindarles informacion, apoyo y alivio.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Titulo de profesionales de Médico Cirujano, con Estudios en
Geriatria y Gerontologia, con experiencia en el tratamiento de
patologias de las personas adultas mayores.

Hibilitacién del  Colegio Debe estar Colegiado, y contar con habilitacion profesional emitida

Profesional por el Colegio Médico del Pera.

- ——om De preferencia Contar con documentacion sustentaria de estudios

requeridos P Universitarios en Geriatria y Gerontologia.

Anedencia Labagal Experiencia laboral minima de tres (03) afios en atencién médica de

P personal Adultas Mayores.
’ s Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a

Competencias'yfo habilidades resultados de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo,
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.

Hequisitos Mirknoa - Certificado Universitario de Estudios en Geriatria y

Gerontologia e
- Certificado de Buena Salud Mental
- Certificado de buena Salud Fisica.
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- No tener antecedentes penales, policiales ni
fiscales por delitos relacionados con el entorno
familiar.

- Certificado de haber realizado SERUMS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, programar, organizar, dirigir supervisar y evaluar, la ejecucién de las actividades médicas
en los Adultos Mayores albergados.

Promover, participar y evaluar las Campanas de salud y apoyo social al Adulto Mayor, asi como
participar y organizar en los Programas normados por el Ministerio de Salud, en beneficio de los
mismos.

Realizar controles preventivo-promocionales, diagnéstico, tratamiento y recuperacién de las
enfermedades agudas y crénicas y de salud mental que se presente en los adultos mayores. Atender la
morbilidad en forma permanente, asi como determinar los tratamientos de los albergados.

Realizar la valoracion geridtrica integral, pasar visita permanentemente, realizar curaciones de ulceras
por presion complicadas, suturar las heridas que ocasionadas por accidentes de los albergados que no
generen complicaciones. Cambio de sonda vesical a los albergados que lo requieran.,

Interpretar y analizar los resultados de los examenes de laboratorio, rayos X, electrocardiogramas y
continuar previa evaluacién de los tratamientos de los albergados atendidos en Centros Asistenciales
de mayor complejidad.

Dirigir y Participar en trabajos de investigacion cientifica de las ciencias de la salud dedicados al
estudio del Adulto Mayor.

Mantener permanentemente ordenado, clasificado y actualizado los archivos (fisico y virtual) de la
documentacién que se tramita: documentos elaborados, recibidos y remitidos; velando por su
seguridad y conservacién, evitande compartir la informacién con personal no auterizado.

Mantener al dia el registro de evoluciones médicas en las Historias Clinicas, de los albergados, asi como
derivar o referir a los servicios de salud de mayor complejidad, para las prestacione:s que correspondan
(interconsulta y/o emergencias). También referir a los Centros de ESSALUD A los albergados que
tengan ese beneficio.

Dirige y coordina con el equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen Jesiis”, sobre asuntos
relacionados al estado de salud fisica, mental y social de los adultos mayores albergados.

Autoriza el permiso o salida de los adultos mayores, que van a egresar del CAR Mixto “El Buen Jesis”,
por motivos familiares, de salud o legales.

Preparar y elaborar los Informes Médicos, estadisticos, técnicos y los que sean solicitados por la
Autoridad Administrativa, o los informes solicitados por otras dependencias ajenas a la institucién,
que por ley tengan acceso a la informacion de los Adultos Mayores albergados.

Custodiar y dar buen trato de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir y hacer cumplir las Medidas Sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, aplicables al
personal y adultos mayores albergados.

Las demds funciones que le asigne la Superioridad y la Direccion del CAR en materia de su

competencia.

RELACIONES DEL CARGO
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1. RELACIONES INTERNAS

a)

b)

<)

Dependencia: El Servidor que ejerce el cargo de Médico Asistencial depende de la Direccion del

CAR Mixto “El Buen Jesus”.

De direccién y Supervisién Administrativa técnica: El Servidor que ejerce el Cargo de Médico

Asistente, dirige y supervisa los siguientes cargos:

¢  Dirigey Supervisa técnicamente a los servidores asistenciales del CAR Mixto “El Buen Jests”.

=  Dirige y Supervisa técnicamente a los Profesionales de la Salud del CAR Mixto “El Buen
Jesus”.

De Coordinacién: El Servidor que ejerce el cargo de Médico Asistente. para cumplir sus Funciones:

s Coordina con el equipo multidisciplinarie del CAR Mixto “El Buen Jestis”.

e  Coordina con las dreas médicas de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

° Coordina con otras areas médicas.

2. RELACIONES EXTERNAS: El Servidor que ejerce el cargo de Médico:

Coordina con los directivos y profesionales de la Direccion de Personas Adultas Mayores (DPAM),
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Coordina con los Directivos y Funcionarios de la Municipalidad Provincial de Arequipa.
Coordina con los directivos y Funcionarios de las entidades piiblicas y privadas que presten
servicios de atencién a las personas Adultas Mayores.

Coordina con otras areas médicas especializadas de otros Centros Geriatricos, para atencion de la
salud de los Adultos Mayores, con patologias de mayor complejidad.

Coordinar con las personas naturales y juridicas, que apoyen en la atencion integra de los Adultos
Mayores albergados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccion del C.A.R. Mixto

“EL Buen Jesiis”.
Linea de Autoridad: En el 4rea asistencial: Personal de Enfermeria, Técnicos de

Enfermeria, para terapias de los albergados con Psicologia, Trabajadora Social,
Nutricionista y Tecn6logo Médico en Rehabilitacién.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrollo del irabajo

(X) Horario Fijo establecido.

( ) Trabajo dentro de las Instalaciones

(X) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones

inherentes al cargo

(X) Disponibilidad de laborar en horario fuera de ( X)) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada de trabajo, sin exceder jornada laboral

(X) Disponibilidad en jorada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

PSICOLOGO
GERENCIA DE
DESARROLLO Y POLITICAS
SOCIALES

| DIRECCION DEL CAR MIXTO
"EL BUEN JESUS"

MEDICO

PSICOLOGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e  Denominacién del drea : Direccion del Car Mixto “El Buen Jesis”
® Linea de autoridad

Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jesis”

Inferior : Personal de apoyo del voluntariado en Psicologia
= Cargo : PSICOLOGO (01)
e  Régimen Laboral : D. Leg. N°728.
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada y oportuna atencién psicolégica de los Adultos Mayores albergados en el CAR Mixto

“El Buen Jestis”. Mediante técnica de observacién en accién, aplicacién de pruebas psicoldgicas para el

diagnéstico de desdrdenes y brindar técnicas psicolagicas (terapias y psicoterapias, con el fin de mejorarla
adaptacién del Adulto Mayor.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Titulo de profesionales de Psicélogo, con experiencia en el
4 tratamiento de Hrastorno psicologicos en personas adultas
i mayores.

Estar Colegiado, y contar con habilitacion profesional emitida por

o del Colegio el Colegio de Psicélogos del Peri.

Profesional

T _—_— S 60 iur‘sosetlie (;e:f[l}le‘tﬂ::ea];t?::ncz?n q;ei %:uar;ien relacién a la especialidad y
requeridos BERER = i

Bipelieista Taborsl Experiencia de trabajo demostrado en intervenciéon con adultos

mayores y familias en situaciones de riesgo social con experiencia
laboral minima de DOS (02) anos en actividades relacionadas al
cargo.

Acreditar actualizacion en temas relacionados al Adulto Mayor,
derechos de las PAMs, e intervencion con familias v poblacién en
riesgo social. Estar capacitados en técnicas para promover cambios

Competencias y/o habilidades
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que el cargo requiere.

- Certificado de Buena Salud Mental

-  Certificado de buena Salud Fisica.

- Notener antecedentes penales, policiales ni fiscales por delitos
relacionados con el entorno familiar.

-  Certificado de haber realizado SERUMS

Requisitos Minimos

D) FUNCIONES ESPECIFICAS
»  Evaluacién cognitiva, afectiva y de bienestar psicologico general de los adultos mayores mediante la
administracién de pruebas psicologicas pertinentes, logrando una evaluacién completa del Adulto
Mayor, manteniendo el nivel éptimo de conocimientos, acorde con los adelantos cientificos.

®  Marcar los objetivos terapéuticos y evaluar los programas de psico estimulacién individual y grupal

en colaboracién con personal del CAR.

°  Seguimiento psicoldgico de los Adultos Mayores consignado en sus respectivas historias clinicas,
evaluando su estado mental, emocional y volitive; asi como todo incidente relevante a su estado
psicolégico general y psicosocial.

Establecimiento de estrategias de intervencién conductual y emocional con la persona mayor
Consejeria y orientacién psicologica a los adultos mayores, asi como psicoterapia individual y grupal
en funcién a su requerimiento y su control de su evolucion psicol6gica con el fin de prestarles el saporte
emocional requerido y contribuir a la rehabilitacién psicologica.

Organizar y dirigir el programa de Estimulacién y Rehabilitacién Cognitiva de Adultos Mayores,
segin los perfiles neuropsicoldgicos especificos y diferenciados de los Adultos Mayores.

Estudiar y atender psicolégicamente los problemas que afectan la conducta y comportamiento del

paciente, con el propésito de obtener una valorizacion adecuada de 1a dindmica psiquica moderada o

M. ¥ severamente afectada.

\ % . ® Organizar y dirigir el trabajo con grupos de Adultos Mayores en actividades de terapia y

R rehabilitacién, arte-terapia, miisico-terapia, horto-terapia y terapia ocupacional, segtin los intereses y
requerimientos especificos y diferenciados de los Adultos Mayores.

»  Visita Domiciliaria para evaluacién psicologica de Adultos Mayores que requieran albergamiento en
el CAR Mixto “El Buen Jesas”, para el descarte de trastornos mentales graves (TMG) de carécter
permanente que afecte 2 la persona en todas las dreas del Adulto Mayor.

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

Cumplir y hacer cumplir las Medidas Sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, aplicables al

personal y adultos mayores albergados.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, de seguridad, integracion y operatividad de
informacion, asi como de los reglamentos, manuales, protocolos y otros establecidos por la entidad.

e  Las demas funciones que le asigne la Direccién del CAR en materia de su competencia.

RELACIONES DEL CARGO

1. RELACIONES INTERNAS

a) Dependendia: el Servidor/a que ejerce el cargo de Psicologo, orgénicamente depende de la
Direccién del CAR Mixto “El Buen Jesis” y funcionalmente para el manejo terapéutico de los
albergados del Médico Asistente,
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b) De direccién y Supervision: Ninguna.
¢) De Coordinacion: El Servidor que ejerce el cargo de Psicologo, para cumplir sus Funciones:
=  Coordina con el equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen Jestis”.
= Coordina con las dreas Psicolégicas de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
2. RELACIONES EXTERNAS: El Servidor que ejerce el cargo de Psicélogo:
e Coordina con los directivos y profesionales de la Direccién de Personas Adultas Mayores (DPAM).
= Coordina con los directivos y Funcionarios de las entidades publicas y privadas que presten

servicios de atencién psicolégica o psiquidtrica a las personas Adultas Mayores.

F) LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e  Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccion del C.A.R. Mixto “EL
Buen Jestis”.

e  Linea de Autoridad: Personal de apoyo voluntariado en Psicologia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrolle del trabajo
( X) Horario Fijo establecido. (X)) Trabajo dentro de las Instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones

inherentes al cargo

{ X)) Disponibilidad de laborar en horario ( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
fuera de la jornada de trabajo, sin exceder
jornada laboral

( X ) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

TRABAJADORA SOCIAL

GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR
MIXTO "EL BUEN JESUS"

MEDICO

PSICOLOGO

TRABAJADORA
SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

® Denominacion del drea : Direccién del Car Mixto “El Buen Jesiis”
° Linea de Autoridad 3

Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jests”
Inferior : Personal de apoyo en voluntariado
* Cargo :TRABAJADORA SOCIAL (01).

. L\ ® Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
. ““@ B) OBJETIVO DEL PUESTO
X .__"'.___-'r s Asegurar la eficacia de los programas de Bienestar Social del CAR Mixto “El Buen Jestis” y sus familias de

acuerdo a la visién, misién y normas establecidas por el Directorio de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa y la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.
L @ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titule de profesionales de Trabajadora Social, con experiencia en
el trabajo social en personas adultas mayores.

Estar Colegiado, y contar con habilitacién profesional emitida por

Habflitacion  del  Colegid | o cpjepinde TS, del Perti (CASP).

Profesional

Conodntiaios espeetiicos Curso's de esps_:c:ahzaaé? que guarden relacién a la especialidad
e y segiin el perfil de atencién del Centro.

requerides

Exprecienicis Labiiril Experiencia de trabajo demostrado en intervencion con adultos

mayores y familias en situaciones de riesgo social con experiencia
laboral minima de DOS (02) afios en actividades relacionadas al
cargo.

» e Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a
Competenctas y/o Habilidades resultados de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo.
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera, Alta sensibilidad,
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adecuadas  relaciones interpersonales, alta tolerancia,

comunicacion asertiva, cualidades para el trabajo en equipo.

-  Certificado de Buena Salud Mental

- Certificado de buena Salud Fisica.

- No tener antecedentes penales, policiales ni fiscales por delitos
relacionados con el entorno familiar.

- Certificado de haber realizado SERUMS

Requisitos
Minimos

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Planificar, programar, coordinar y ejecutar las diferentes actividades de servicio social; asi como

realizar la programacién de actividades festivas, recreativas, laborales y de terapia ocupacional o
revitalizacion fisica.

=  Realizar investigaciones de problemas sociales y de la realidad socio-econ6mica del adulto mayor
albergado, con el fin de estructurar solucién a los mismos.
Realizar pre-diagnésticos sociales y aplicar el tratamiento de medidas de solucién, de acuerdo a los
recursos disponibles.
Ejecutar las actividades de bienestar social acorde a los objetivos y politicas de la entidad y en
cumplimiento y aplicacién de las normas y procedimientos correspondientes.
Coordinar con entidades piiblicas o privadas para la atencion médica y la aplicacién de métodos y
sistemas de servicio social en bienestar social del Adulto Mayor.
Realizar gestiones y coordinaciones con instituciones ¢ personas naturales publicas o privadas en
beneficio de los adultos mayores.
Elaborar y presentar informes sociales, informes de actividades semanales y estadisticos acerca del
cumplimiento de los programas sociales de la Unidad.
Mantener ordenado, clasificado y actualizado el archivo de documentos y expedientes a su cargo
responsabilizandose por su seguridad y conservaci6n.
Custodiar y dar buen trato de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir y hacer cumplir las Medidas Sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, aplicables al
personal y adultos mayores albergados.
Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, de seguridad, integracién y operatividad de
informacién, asi como de los reglamentos, manuales, protocolos y otros establecidos por la entidad.
] Las demds funciones que le asigne la Direccién del CAR, inherentes a su cargo.
RELACIONES DEL CARGO
£ 1. RELACIONES INTERNAS

a) Dependencia: el Servidor que ejerce el cargo de Psicélogo organicamente depende de la Direccion
del CAR Mixto “El Buen Jestis” y funcionalmente para terapias del Médico Asistente,
b) De direccién y Supervisién: Ninguna.
¢) De Coordinacién: El Servidor que ejerce el cargo de Médico Asistente. para cumplir sus Funciones:
s  Coordina con el equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen Jesis”.
» Coordina con las dreas Psicologicas de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
RELACIONES EXTERNAS: El Servidor que ejerce el cargo de Psicélogo:
= Coordina con los directivos y profesionales de la Direccién de Personas Adultas Mayores

(DPAM).
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» Coordina con los directivos y Funcionarios de las entidades piblicas y privadas que presten
servicios de atencién psicolégica o psiquidtrica a las personas Adultas Mayores.
F) LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccion del C.A.R. Mixto “EL Buen Jestis”.
2. Linea de Autoridad: Personal de apoyo voluntariado en psicologia.
G) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrollo del trabajo
(X ) Horario Fijo establecido. ( X ) Trabajo dentro de las Instalaciones
b ]
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en

funciones inherentes al cargo

( X ) Disponibilidad de laborar en horario ( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
fuera de la jornada de trabajo, sin exceder
jornada laboral

( X)) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

ENFERMERA
GERENCIA DE
DESARROLIOY
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR
MIXTO "EL BUEN JESUS"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENFERMERA

*  Denominaci6n del drea : Direccién del Car Mixto “El Buen Jestis”

e  Linea de antoridad 5
Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jests”
Inferior : Técnicas y auxiliares, personal de limpieza y mantenimiento
o Cargo : ENFERMEROY/A (01)
° Régimen Laboral :D. Leg. 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada prestacion de las actividades de enfermeria en intervenciones para identificar, actuar
y evaluar las necesidades de: salud fisica, salud mental, social y espiritual, relaciones interpersonales, de
adaptabilidad, recreativas, ocupacionales, de convivencia, entre otras, y de cuidados del PAM mediante una
atencion integral y personalizada al adulto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo de profesionales Universitario de Enfermera, emitido por la

Formacidn Universidad, con experiencia en trabajo de enfermera en atencién de
personas adultos mayores
cyur iz . Estar Colegiado, y contar con habilitacién profesional emitida por el
HabitRasitn del Colegio Colegio de Enfermero del Pert.
Profesional

Conocimientos especificos
requeridos

Cursos de Capacitacion de Enfermeria en Geriatria y Gerontologia, y
cuidados segiin ¢l perfil de atencién del Centro.

Experiencia Laboral

Experiencia de trabajo de Enfermeria en atencién de los adultos
mayores, contar con experiencia laboral minima de DOS (02) afios en
actividades relacionadas al cargo.

Competencias y/o habilidades

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
de calidad, capacidad de negociacion, liderazgo. autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.
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- Certificado de Buena Salud Mental

- Certificado de buena salud fisica.

- No tener antecedentes penales, policiales ni fiscales por delitos
relacionados con el entorno familiar.

Requisitos Minimos

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

s Brindar atencién de enfermeria al adulto mayor albergado, educacién sanitaria en aspectos de salud,
elaborar los pedidos de medicinas, equipos materiales y otros de almacén, cuando sean necesarios, asi
como supervisar la esterilizacién del material instrumental y otros que requieran

- Supervisar y verificar la preparacién de material de curaciones (torundas de gasa, torundas de
algodén, estampitas; apésitos pequefios, medianos y grandes, gasas de diferente tamafio, vendas de
gasa, compresas, mechas) asi como esterilizar el mismo y material de curaciones (rifioneras, bombonas,
equipo de curaciones) y equipamiento del coche de curaciones.

=  Controlar los signos vitales: temperatura, presion arterial, pulso, frecuencia respiratoria y controlar las
funciones biolégicas: apetito, sed, orinas, deposicién y controlar el estado de salud de los adultos
mayores, reportando los resultados en la Historia Clinica.

»  Coordinar con personal técnico de enfermeria de turno, para la distribucién de actividades (refrigerio,
bano, hidratacion, masajes, oraciones) y realizacién de terapias a PAM segiin evaluacién previa y

necesidad de cada albergado, Supervisar la distribucién de refrigerio diario a PAM y Brindar

comodidad y confort de los albergados.
® Apoyo en evaluacién médica con diagnéstico: inspeccién, auscultacién, percusién con tratamiento y
actualizacién de tarjetas horario de tratamiento de PAM.

e  Realizar procedimientos de Enfermeria como: canalizacién de via endovenosa (venoclisis), curaciones,

sl S BN inyectables via intramuscular, subcuténea, endovenosa, oxigenoterapia, inhalaciones.

-. J,\- "\ e Verificacion de la operatividad de equipos médicos: tensiémetro, pulsoximetro, termoémetro,
& - l:h_:: _' mandmetros de oxigeno.
: \ T / . Suturar heridas por accidente-s de los Adultos Mayores no complicadas, Curar lesiones (u]cera;r; por

presion, escaras) segiin evaluacién. Supervisar las actividades programadas de personal técnico de

enfermeria, de auxiliar de enfermeria y personal de limpieza.

s Registro de Notas de Enfermeria en las Historias Clinicas, asi como archivar las recetas médicas.

=  Preparar los Informes de enfermeria, programacién y evaluacién de actividades semanales estadisticas
mensuales y evaluaciones trimestrales de las actividades de enfermeria.

*  Custodiar y dar buen trato de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones,

= Cumplir y hacer cumplir las Medidas Sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, aplicables al
personal y adultos mayores albergados.

e  Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, de seguridad, integracién y operatividad de
informacién, asi como de los reglamentos, manuales, protocolos y otros establecidos por la entidad.

e Las demas funciones que le asigne la Direccion del CAR, inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL CARGO

1. RELACIONES INTERNAS

a) Dependencia: el Servidor que ejerce el cargo de Enfermero/a orginicamente depende de la
Direccion del CAR Mixto “El Buen Jests” y funcionalmente del Médico del CAR.
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b) De direccién y Supervision: Técnicos de Enfermeria, Auxiliares de Enfermeria v personal de

limpieza.
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¢) De Coordinacién: El Servidor que ejerce el cargo de Enfermero/a, para cumplir sus Funciones:

= Coordina con el Médico y equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen Jestis”.

2.  RELACIONES EXTERNAS
e Ninguna

F) LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccién del C.A.R. Mixto “EL Buen Jesiis”.

Y funcionalmente del Médico del CAR.

2. Linea de Autoridad: Técnicas y Auxiliares Personal de limpieza y mantenimiento.

G) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral

Desarrollo del trabajo

(X) Horario Fijo establecido.

(X ) Trabajo dentro de las Instalaciones

(X) Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones
inherentes al cargo

( X ) Disponibilidad de laborar en horario
fuera de la jornada de trabajo, sin exceder
jornada laboral

( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones

(X) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

TECNICO EN ENFERMERIA
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS
SOCIALES
DIRECCION DEL
CAR MIXTO "EL
BUEN JESUS"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TRABAJADORA
SOCIAL

TECNICO EN
ENFERMERIA

Denominacion del drea : Direccién del Car Mixto “El Buen Jestis”

Linea de autoridad

Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jestis”
Inferior : Ninguno
Cargo : TECNICO/A DE ENFERMERA (15).
=  Régimen Laboral :D.Leg. 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el apoyo 6ptimo y adecuado de las actividades de Enfermeria en intervenciones primarias y

basicas de los adultos mayores albergados del CAR Mixto “El Buen Jesus”.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo de profesionales de Técnica de Enfermeria emitido a nombre
del Ministerio de Educacién, por Instituto Superior Tecnoldgico de
Ciencias de la Salud, con experiencia en trabajo y atencién al cuidado
de personas adultos mayores

Habilitacién del Colegio | Ng aplica

Profesional

Conociibntas especificos Cursos de Capacitacion en Geriatria y Gerontologia, y cuidados segiin

requeridos el perfil de atencién del Centro.

Brperencialsbonl Experiencia de trabajo en adultos mayores, con experiencia laboral

minima de DOS (02) afos en actividades relacionadas al cargo.

Competencias y/o habilidades

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo. autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre
otros que el cargo requiera.

Requisitos Minimos

- Certificado de Buena Salud Mental

-  Carné de Sanidad expedido por la Municipalidad.

- No tener antecedentes penales, policiales ni fiscales por delitos
relacionados con el entorno familiar.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar con los profesionales médices y de enfermeria en la atencion de Adultos Mayores.

Bridar atencién en las actividades de la vida diaria de la Persona Adulta Mayor, dependientes y auto-
valentes como: aseo personal, higiene perineal, vestimenta, alimentacién, en su andar y ducharse segin
rol de bario.

Mantener los ambientes: comedor, dormitorio, patios, roperia, roperos personales ordenados y
limpios. Cuando sea necesario y por indicacion médica cambio de bolsa de colostomia, Colocacion de
enemas evacuantes sin complicaciones.

Administrar medicamentos orales y parenterales, en ausencia de la Sra. Enfermera, segiin dosis y
horarios.

Vigilancia constante, especialmente a adultos mayores delicados de salud, informando y reportando
el estado de salud a la Sra. enfermera y Médico. Especialmente cuando se observa signos y sintomas
de alarma de los adultos mayores.

Participar en atencién de P.AM en situaciones de urgencia y emergencia en salud en ausencia de
enfermera, médico, comunicando inmediatamente al médico para la toma de decisiones.

Apoyar en el traslado de P.AM para realizar procedimientos y examenes auxiliares, especialmente en
caso de emergencia a posta de salud u hospital.

Control de signos vitales: Temperatura, Frecuencia Respiratoria, Saturacién de oxigeno en sangre,
Presi6n Arterial y Pulso en caso de emergencia o ausencia de enfermera: Reportar funciones biologicas:
apetito, sed, suefio, orinas, deposiciones.

Curaciones simples en ausencia de enfermera.

Custediar y dar buen trato de los bienes y equipos asignados para el cumplimiente de sus funciones.
Cumplir y hacer cumplir las Medidas Sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, aplicables al
personal y adultos mayores albergados.

Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, de seguridad, integracién y operatividad de
informacion, asi como de los reglamentos, manuales, protocolos y otros establecides por la entidad.

Las demas funciones que le asigne la Direccién del CAR, inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL CARGO
L

RELACIONES INTERNAS
= Dependencia: el Servidor que ejerce el cargo de Técnico de Enfermeria orgénicamente depende de

la Direccion del CAR Mixto “El Buen Jestis” v funcionalmente de la Enfermera del CAR.
e De direccién y Supervisién: Ninguna.
e De Coordinacién: El Servidor que ejerce el cargo de Técnico de Enfermera, para cumplir sus
Funciones:
o Coordina con el Médico, Enfermera y equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen
Jesds”.
RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccién del C.A.R. Mixto “EL Buen Jesis”.
Y funcionalmente de Enfermeria.
Linea de Autoridad: Ninguno
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Jornada Laboral

Desarrollo del trabajo

(X) Horario Fijo establecido.

( X)) Trabajo dentro de las Instalaciones

( X) Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones
inherentes al carge

(X) Disponibilidad de laborar en horario fuera de
la jornada de trabajo, sin exceder jornada laboral

( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones

( X ) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

TECNOLOGO MEDICO O TECNICO EN MEDICINA FISICA Y

REHABLITACION
GERENCIA DE
DESARROLLOY

POLITICAS

SOCIALES
i DIRECCION DEL
————1 CARMIXTO"EL

BUEN JESUS"

TRABAJADORA
SOCIAL

ENFERMERA

TECNICO EN
ENFERMERIA

TECNOLOGO
MEDICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

° Denominacién del area : Direccion del Car Mixto “El Buen Jestis”
® Linea de autoridad s

Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jestis”
Inferior : Ninguno
e Cargo : TECNOLOGO MEDICO O TECNICO EN MEDICINA FISICA Y
REHABLITACION (01)
®*  Régimen Laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Aplicar métodos y técnicas de tratamiento fisioterapéutico para la rehabilitacién integral del paciente, segin
diagnéstico médico y metas establecidas a los adultos mayores albergados del CAR Mixto “El Buen Jestis”
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Titulo de profesionales de Técnica Médico en Medicina Fisica y
Rehabilitativa o Titulo de Técnico en rehabilitacién emitido por
Universidad acreditada o a nombre del Ministerio de Educacion,
por Instituto Superior Tecnol6gico de Ciencias de la Salud, con
experiencia en trabajo y atenci6n en rehabilitacion de personas
adultos mayores.

Habilitacion ~ del  Colegio | "0 2Plic

Profesional

Cursos de Capacitacién en medicina fisica- rehabilitacion vy

Conocimientos especificos | cyidados segiin el perfil de atencién del Centro.
requeridos

Experiencia de trabajo en adultos mayores, con experiencia laboral
Experiencia Laboral minima de DOS (02) afios en actividades relacionadas al cargo.

Compromiso  organizacional, pro actividad,
Competencias y/o habilidades orientacién a resultados de calidad, capacidad de
negociacién, liderazgo. autoconfianza y autonomia,
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desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

- Certificado de Buena Salud Mental

- Cammé de Sanidad expedido por la
Municipalidad.

- No tener antecedentes penales, policiales ni
fiscales por delitos relacionados con el entorno
familiar.

Requisitos Minimos

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Colaborar con los profesionales médicos en realizar las terapuias fisicas a los adultos mayores que se
les indique.

*  Bridaratencién en rehabilitacién diaria de la Persona Adulta Mayor, dependientes y auto-valentes.

*  Mantener el cuidado e higiene de los ambientes sedignados para cumplir su labor.

*  Participar en los ejercicios activos y/ o pasivos que lo requieran los adultos mayores para su
rehabilitacién.

=  Participar en atenci6n de P.A.M en situaciones de urgencia y emergencia en salud.

*  Las demds funciones que le asigne la Direccion del CAR, inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

* Dependencia: el Servidor que ejerce el cargo de Tecnélogo médico organicamente depende de la

Direccién del CAR Mixto “El Buen Jesis” y funcionalmente del Médico Asistente del CAR,

s De direccién y Supervision: Ninguna,

* De Coordinacién: El Servidor que ejerce el cargo de Tecnélogo médico, para cumplir sus Funciones:

* Coordina con el Médico, Enfermera y equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen Jestis”.

RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna .

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccién del C.A.R. Mixto “EL Buen Jesus”. Y

funcionalmente de la Unidad Médica.

Linea de Autoridad: Ninguno

/%.G) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrollo del trabajo
{ X) Horario Fijo establecido. ( X)) Trabajo dentro de las Instalaciones
( X) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones

inherentes al cargo

(X) Disponibilidad de laborar en horario fuera de | ( ) Trabajo dentroy fuera de las instalaciones
la jornada de trabajo, sin exceder jornada laboral

( X)) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

AUXILIAR DE ENFERMERIA I

 GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL
| CARMIXTO'EL
BUEN JESUS"
[ED
PSICOLOGO

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del drea : Direccién del Car Mixto “El Buen Jesiis”

Linea de autoridad
Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jestis”
Inferior : Ninguno
Cargo : AUXILIAR DE ENFERMERIA I (02).
Régimen Laboral :D.Leg. 276
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el apoyo éptimo y adecuado de las actividades de Enfermetia en atencién basica de los adultos
mayores albergados del CAR Mixto “El Buen Jests”
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Salud de Auxiliar de
Enfermeria. emitido a nombre del Ministerio de Educacién, con
experiencia en cuidados bésicos de personas adultos mayores.

Habilitacion ~ del  Colegio | 0 2Plic@

Profesional

C _ P Cursos de Capacitacién en cuidados del Adulto Mayor.

onocimientos especificos

requeridos

Experiencia Laboral Experiencia de trabajo en atencion de adultos mayores, con
experiencia laboral minima de DOS (02) afios en actividades
relacionadas al cargo.

. - Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados

Competininsy/o habilidides de cflidad, capgcidad de negociacién, liderazgo. autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

e Certificado de Buena Salud Mental
Carné de Sanidad expedido por la Municipalidad.

No tener antecedentes penales, policiales ni fiscales por delitos
relacionados con el entorno familiar.

162




BENEFICENCIA J

(T bienestar, wuestro comspromiso!

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Realizar acciones de vigilancia, atencién y control de los adultos mayores residentes en el CAR Mixto
“El Buen Jesus”.

=  Colaborar con los profesionales médico y de enfermeria en la atencién de los adultos mayores,
pudiendo administrar los medicamentos prescritos por el médico e indicado por la enfermera.

®  Servido y distribucién de dietas y alimentos, apoyando a los adultos mayores que lo requieran
suministrar los alimentos a la boca.

e  Efectuar la limpieza de roperos, veladores, tendido de camas, higiene y limpieza de los adultos
mayores, al levantarse, antes y después de servirse sus alimentos, colocar baberos a los adultos
mayores que lo requieran.

=  Velar por el comportamiento y seguridad del adulto mayor dentro y fuera del CAR, asi como realizar
guardias hospitalarias nocturnas, con vigilancia estricta de los albergados.

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

e Cumplir y hacer cumplir las Medidas Sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, aplicables al
personal y adultos mayores albergados.

*  Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, de seguridad, integracién y operatividad de
informacion, asi como de los reglamentos, manuales, protocolos y otros establecidos por la entidad.

e Las demas funciones que le asigne la Direccién del CAR, inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

* Dependencia: el Auxiliar de Enfermeria organicamente depende organicamente de la Direccién del CAR

Mixto “El Buen Jesis” y funcionalmente de la Enfermera del CAR.

‘" 7 * De direccién y Supervisiéon: Ninguna.

e ..o, = DeCoordinacién: El Servidor que ejerce el cargo de Auxiliar de Enfermera, para cumplir sus Funciones:

=  Coordina con el Médico, Enfermera y equipo multidisciplinario del CAR Mixto “El Buen Jesiis”.
RELACIONES EXTERNAS

¢ Ninguna
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

", ® Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccién del C.A.R. Mixto “EL Buen Jestis” y
funcionalmente de Enfermeria.
'« Linea de Autoridad: Ninguno

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Laboral Desarrollo del trabajo
(X)) Horario Fijo establecido. (X)) Trabajo dentro de las Instzlaciones
X)) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones
]
inherentes al cargo

(X) Disponibilidad de laborar en horario fuerade | ( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
la jornada de trabajo, sin exceder jornada laboral

(X) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

AGENTE DE LIMPIEZA
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCTALES
i DIRECCION DEL CAR
1 MIXTO "EL BUEN
JESUS"

—————} MEDICO s |
—— PsIcOLOGO |

TRABAJADORA
SOCIAL

ENFERMERA

TECNICO EN
ENFERMERIA

TECNOLOGO
MEDICO
AUXILIAR EN
ENFERMERIA

AGENTEDE
LIMFPIEZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominaci6n del drea : Direccién del Car Mixto “El Buen Jesiis”
Linea de autoridad

Superior : Director del Car Mixto “El Buen Jestis”
Inferior : Ninguno

» Cargo : AGENTE DE LIMPIEZA (02)

=  Régimen Laboral :D. Leg. N°728

OBJETIVO DEL PUESTO

\ Asegurar la adecuada limpieza e higiene de las instalaciones del CAR Mixto “El Buen Jestis”.
J C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Secundaria Completa.

Habilitacién ~ del  Colegio | 0 2Plica

Profesional

ol especifios Capacitacién en cursos de la especialidad.

requeridos

ExperiEucia Tabari Experiencia Laboral de 01 afio en actividades relacionadas al cargo

en instituciones piiblicas y privadas.

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo. Redaccion de
documentos, Compromiso Organizacional, proactividad y
adaptabilidad, conocimientos en manejo de inventarios.

Competencias y/o habilidades

- Certificado de Buena Salud Mental

- Carne de Sanidad.

- No tener antecedentes penales, policiales ni fiscales por
delitos relacionados con el entorno familiar.

Requisitos Minimas
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D) FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del CAR Mixto “El Buen Jestis”, evitando la
acumulacién de desperdicios o su incineracién.

*  Administrar en forma ordenada y segura los insumos de limpieza, como desinfectantes y detergentes
entre otros.

=  Trasladar y acomodar muebles materiales y otros bienes.

e Operar equipos de limpiezas asignados.

*  Efectuar el lavado, planchado y zurcido de ropa de los adultos mayores.

*  Realizar acciones de vigilancia, formacién y control del residente en el CAR Mixto “El Buen Jests”.

=  Efectuar la limpieza de los ambientes del CAR Mixto “El Buen Jestis”.

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

»  Cumplirlas politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién, asi como reglamentos

manuales, establecidos por la institucién.

*  Las demds funciones que le asigne el Director del CAR inherentes a su cargo.
E) RELACIONES DEL CARGO
%, 1- RELACIONES INTERNAS

a) Dependencia: el Agente de Limpieza depende orgénicamente de la Direccién del CAR Mixto “El
Buen Jestis”.

b) De direccién y Supervisién: Ninguna.

2. RELACIONES EXTERNAS

e Ninguna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

s Linea de Responsabilidad: Depende directamente de la Direccion del C.A.R. Mixto “EL Buen Jesis”.

e  Linea de Autoridad: Ninguno

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Laboral Desarrollo del trabajo
( X) Horario Fijo establecido. ( X ) Trabajo dentro de las Instalaciones
(X) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones

inherentes al cargo

(X) Disponibilidad de laborar en horario fuera | ( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
de la jornada de trabajo, sin exceder jornada
laboral

(X) Disponibilidad en jornada completa
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GERENCIA DE DESARROLLO Y POLTICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS S

»  Dependencia

=  Siglas
« Linea de autoridad
Superior
Inferior”
o Cargo
s  Régimen Laboral
PERSONAL A CARGO
Psicélogo (1)
Trabajador Social (1)
Enfermera (4)

»  Chofer (1)

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistente Administrativo (1)
e  Técnico en Enfermeria (18)

e  Auxiliar en Enfermeria (1)

® Agente de Limpieza (2)

' DIRECCION DEL HOGAR DE
| MARIA Y HOSPEDAJE EL BUEN
SAMARITANO

DIRECCION DEL CENTRO DE
| ACOGIDA RESIDENCIAL DEL
NINO "CHAVES DE LA ROSA"

DIRECCION DEL CAR MIXTO
"EL BUEN JESUS

DIRECCION DEL CAR HOGAR
"L AS MERCEDES" EX -
CHILPINILLA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

- CAR “Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”
:D.HLM

: Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
: Todo el personal a cargo

: ADMINISTRADOR

:D. Leg N°276 y/0 728

: Régimen laboral D. Leg N°728
: Régimen laboral D. Leg N°728
: Régimen laboral D. Leg N°276 y /o D.Leg. N°728
: Régimen laboral D. Leg N°728
: Régimen laboral D. Leg N"276 y/oD.Leg N°728
: Régimen laboral D. Leg N°276
: Régimen laboral D. Leg N°728
: Régimen laboral D. Leg N°728

e  Agente de Mantenimiento (1) - Régimen laboral D. Leg. N°276 y/oD. Leg. N° 728

Asegurar una eficiente administracién del recurso patrimonial y logistico del centro de Atencion

Residencial Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla.
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D) REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud,

Formacién Administracién y o afines ocupando cargos directivos y o jefaturas.

Habilitacién del Colegio

Profesional Si se requiere.
Conocimientos especificos Especializacién y/o capacitacion en temas relacionados a la
Requeridos especialidad.
Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 03 afios en instituciones publicas y/o

privadas.

Competencias y/o Habilidades | Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo, autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad adaptabilidad, entre
otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

*  Organizar, dirigir, controlar las acciones y actividades de proteccion y atencion a los/las
albergados(as) en el CAR Hogar Las Mercedes ‘Ex Chilpinilla”, en coordinacién con la Gerencia de
Desarrollo y Politicas Sociales.

Brindar atencién integral (vivienda, salud, alimentacion, vestido entre otros) a albergados con
trastornos mentales en situacién de abandono.

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de atencién integral, multidisciplinaria
de los albergados, mediante la aplicacién de normas técnicas y administrativas del caso.
Proporcionar servicios médicos asistenciales a la poblacién albergada, realizar el seguimiento y
evaluacién de su salud (entrevistas de evaluacion y tratamiento); asi como organizar programas de
rehabilitacién, re adaptacion y prevencién de su salud.

Promover el desarrollo de programas orientados a mejorar la sahud fisica y mental del albergado,
realizando terapia ocupacional.

Realizar actividades de carcter recreativo, cultural y social para los albergados, asi como la
implementacién y funcionamiento de talleres de capacitacion.

Coordinar con los demés centros asistenciales de la entidad y/0 instituciones similares, la realizacién
de actividades médicas conjuntas, en beneficio del Centro Residencial, asi como intercambiar
experiencias y establecer relaciones de cooperacion.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccién y demds unidades organicas en asuntos materia
de su competencia.

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente.

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.

Las demds funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales en materia de su

competencia.
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F) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrollo del trabajo
(X) Horario Fijo establecido. ( X ) Trabajo dentro de las Instalaciones
(X) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las Instalaciones en funciones
inherentes al cargo
(X) Disponibilidad de laborar en horario () Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
fuera de la jornada de trabajo, sin exceder
jornada laboral
( X ) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA
PSICOLOGO

.

ot

GERENCIA DE

DESARROLLOY POLITICAS
SOCIALES

B) OBJETIVO DEL PUESTO

DIRECCION DEL CAR HOGAR

"LAS MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
PSICOLOGO

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

=  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex — Chilpinilla”
N ®  Siglas :DHLM
“\ e  Linea de autoridad :

= Superior : Jefe de Direccién

g Inferior : Ninguno

e Cargo : PSICOLOGO

e  Régimen Laboral :D. Leg N° 728

Asegurar la adecuada y oportuna atenci6n psicolégica a los albergados y albergadas en el CAR del Hogar

Las Mercedes ex - Chilpinilla de acuerdo a de procedimientos propios de la Gerencia de la Gerencia de

Desarrollo y Politicas Sociales.
C) REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

Formacién Titulo profesional en Psicologia
Habilitacién del Colegio Si se requiere.
Profesional

Conocimientos especificos
Requeridos

Acreditar formaci6n y /o capacitacién en psicologia clinica.

Experiencia laboral

Experiencia laboral minima de 02 afios en actividades relacionadas al
cargo en instituciones piblicas y,/o privadas.

Competencias yfo Habilidades |-

Acreditar actualizacién en temas relacionados al adulto mayor,
salud mental, familia, e intervencién con familias y poblacion en
riesgo social.

Estar capacitado(a) en técnicas para promover cambios en las
familias, competencias para promover el trabajo de articulacién
con redes sociales, adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.
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FUNCIONES

Realizacion de la valoracién psicologica, el diagnostico emocional y conductual de la persona y
elaboracion del correspondiente informe psicolégico.

Marcar los objetivos terapéuticos y evaluar los programas de psico estimulacién individual y grupal,
en colaboracion con el personal técnico.

Realizar el seguimiento de cada analisis psicolégico.

Establecimiento de estrategias de intervencién conductual y emocional con cada uno de los albergados.
Elaborar y presentar los informes estadisticos y de actividades mensuales acerca del cumplimiento de
los programas psicolégicos.

Custodia y actualizacién de la documentacién relativa a la evolucién con cada uno de los albergados.
Realizar la valoracion y tratamientos psicol6gicos de patologias similares con el cuidador principal en
lo relativo a la relacién con el usuario y su entorno.

Programaci6n de las actividades de intervencién con la familia para la aceptacién y afrontamiento de
la conducta y /o enfermedad de los albergados.

Colaborar en las tareas de reclutamiento, seleccién, formacién y salud laboral.

Disenar, colaborar y participar en los estudios de investigacion que se estimen oportunos.
Proporcionar formacion e informacién a las familias de los/las albergados(as) y a las instituciones
dentro de las materias de su competencia.

Dar pautas de actuacion a las personas de su entorno para que el mayor no malinterprete las muestras
de ayuda y de &nimo.

Crear grupos de auto ayuda con personas que se puedan complementar.

Custodiar y dan 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 institucién.

Las demads funciones que le asigne el Jefe de Direccion en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral Desarrollo del trabajo

( X ) Horario Fijo establecido.

( X ) Trabajo dentro de las Instalaciones

( X) Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en
funciones inherentes al cargo

{ X) Disponibilidad de laborar en horario ( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones
fuera de la jornada de trabajo, sin exceder
jornada laboral

( X) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

TRABAJADOR SOCIAL

GERENCIA DE
DESARROLLOY POLITICAS
SOCIALES

|
|

]

DIRECCION DEL CAR HOGAR
"LAS MERCEDES" EX -
CHILPINILLA

PSICOLOGO

TRABAJADOR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

=  Dependencia : CAR "Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”

*  Siglas :D.H.LM.
° Linea de autoridad
Superior : Jefe de Direccioén
Inferior : Ninguno
g »  Cargo : TRABAJADOR SOCIAL

*  Régimen Laboral
B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la eficacia del

:D. Leg N° 728
programa en cuanto al Bienestar Social de la Direccién del
“Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla” en relacién a la poblaci6n albergada.
C) REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

i Formacién Titulo profesional de Trabajador Social.
Habilitacion  del  Colegio | Sise requiere.
Profesional
Conocimientos especificos | Capacitacion y/o conocimiento en temas relacionados a la
Requeridos especialidad.
Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades relacionadas al

cargo en instituciones piblicas y/o privadas.

Competencias y/o Habilidades

Compromiso organizacional pro actividad, orientacién a resultados
de calidad de negociacion, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
desarrollo de relaciones, flexibilidad adaptabilidad, entre otros que el
cargo requiera.

D) FUNCIONES
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Planificar, programar, coordinar y ejecutar las diferentes actividades de servicio social, asi como

realizar la programacion de actividades festivas, recreativas, laborales y de terapia ocupacional o
revitalizacion fisica.

Realizar investigaciones de problemas sociales y de la realidad sociceconémica del paciente
psiquidtrico, con el fin de estructurar la solucién de los mismos.

Ejecutar los programas sociales de bienestar social acorde a los objetivos y politicas de la entidad yen
cumplimiento y aplicacién de las normas procedimientos correspondientes.

Coordinar con entidades piiblicas y privadas la atencién médica, la aplicacién de métodos y sistemas
de servicio social.

Sacar citas para renovacion de recetas psiquiétricas y /o atencién presencial de albergados en diferentes
Nosocomios.

Elaborar y presentar los informes estadisticos y de actividades mensuales acerca del cumplimiento de
los programas sociales.

Mantener ordenado, clasificado y actualizado el archivo de documentos y expedientes a su cargo
responsabilizidndose por su seguridad y conservacién,

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente.

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, ast

como reglamentos y manuales, establecidos por la institucion.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Laboral

Desarrolla del trabajo

(X)) Horario Fijo establecido.

(X) Trabajo dentro de las Instalaciones

(X) Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las Instalaciones en
funciones inherentes al cargo

(X) Dispenibilidad de laborar en horario
fuera de la jornada de trabajo, sin exceder
jornada laboral

( ) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones

(X) Disponibilidad en jornada completa
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

ENFERMERA

GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS
SOCTALES

DIRECCION DEL CAR
HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA

TRABAJADOR
SOCIAL

\ — ENFERMERA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

=  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”
Siglas :DHLM
Linea de autoridad
Superior : Jefe de Direccion
5 1 Inferior : Técnicos de Enfermeria y auxiliar
e Cargo : ENFERMERO(A)
*  Régimen Laboral :D.Leg. N°276 y/0 D. Leg. N°728

OBJETIVO DEL PUESTO

propios del Hogar “Las Mercedes” ex - Chilpinilla.

Asegurar la adecuada atencién de salud en intervenciones primarias de acuerdo a los procedimientos
C) CONDICIONES OPERATIVAS

JORNADA DESARROLLO DEL TRABAJO

Disponibilidad de laborar en horario Trabajo dentro de las instalaciones
establecido

Disponibilidad completa. De acuerdo a rol

Formacion Titulo Profesional de Enfermeria.

Habilitacion del colegio 5i se requiere

Profesional

Experiencia 1aboml Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades relacionadas

al cargo, en instituciones priblicas y/o privadas.

Competencias y/fo " o 4\ : i
Habilidades Compromiso  organizacional, proactividad, orientacién a

resultados de calidad, capacidad de negocia, liderazgo,
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autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

Brindar atencién de enfermeria; asf como educacién sanitaria en aspectos de salud, elaborar los
pedidos de medicinas, equipos, materiales y otros de almacén, cuando estos sean necesarios, asi como
supervisar la esterilizacién del material instrumental y otros que se requieren.

Desarrollar actividades de tépico y triaje que le competen, documentando las respectivas historias
clinicas y el estado de los /las albergados(as) a su cargo.

Manejaré situaciones de emergencia,

Estructurar citas con los diferentes hospitales SIS, en coordinacién con Servicio Social.

Control y supervisar la alimentacién, higiene y buena presencia de los pacientes, asi como la adecuada
administracién de la medicacién y terapéutica indicados por el médico tratante.

Preparacién de medicacién psiquidtrica para los pacientes.

Administrar la medicaci6n oral en las dosis y horas fijadas.

Administrar la medicaci6n parenteral a pacientes que lo requieran.

Manejar situaciones de emergencia.

Estructurar citas de los albergados con los diferentes nosocomios.

Participar en la organizacién y ejecucion de cursos de capacitacién y charlas educativas dirigidas al
personal y albergados, asi como controlar y supervisar las actividades y funciones del personal técnico
de enfermeria y otros asignados a su cargo.

Coordinar, ejecutar y controlar el éptimo desarrollo del programa de rehabilitacién formulado para

los pacientes, registrando e informando los resultados de los tratamientos y/o recomendaciones

prescritas.

Mantener permanentemente ordenado, clasificado y actualizado los archivos de la documentaci6n que
tramita, elabora, recibe y remite, velando por su seguridad y conservacion.

Asistir, participar y realizar reuniones de investigacién y capacitacion presentando temas relacionados
con la especialidad para mejorar el desempefio de su personal a cargo.

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente.

Custodiar y dar buen use de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién, asi
como reglamentos y manuales, establecidos por la institucién.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Direccién en materia de su competencia.
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS
SOCIALES
DIRECCION DEL CAR
HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
—— rsicoroco |
TRABAJADOR
SOCIAL
ENFERMERA
ASISTENTE
\ ADMINISTRATIVO
!
!
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Dependencia : CAR "Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”
. Siglas :D.HLM
v Linea de autoridad 3
s  SUPERIOR : Jefe de Direccién
. INFERIOR : Ninguno
» CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
=  Régimen Laboral :D. Leg. N°728

\ ~ B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar el adecuado soporte administrative y técnico a las acciones que implementa la Gerencia de

Desarrollo y Politicas Sociales con una ejecucién de los procedimientos propios de la Direccién.

C) REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

’ Foriiacién Grado Académico de Bachiller y o Titulo de Institucién Superior
Tecnol6gico en carreras de Administracién, Contabilidad u otros,
| Habilitacion del colegio No se requiere.
| Profesional
Experiencia laboral minima de 01 ario en la Administracién piblica
Experiencia Laboral y/o privada en labores de la especialidad.
Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
Competencias y/o resultados de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo,
Habilidades autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,
adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES
®  Apoyar en la ejecucién y supervision de actividades programadas por la administracién del CAR del
Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla y la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

©  Participar en la elaboracion de normas, procedimientos para la aplicacion de las estrategias sociales de
la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

®  Absolver consultas de carécter técnico del 4rea de su competencia.

®  Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de
trabajo.

¢ Tramitarlos expedientes y documentos recibidos de las diferentes dependencias de la institucién como
de las instituciones con las que labora la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

®  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo responsabilidad toda la
documentacién correspondiente a la unidad organica, clasificAndola segn prioridad, asi como

mantener en archivo digital los documentos.
° Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.
®  Ayudaren la digitalizacién de documentos de acuerdo a instrucciones por parte de la Direccién.

®  Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacion la documentacion en tramite

y archivos.

®  Gestionar la provisién de materiales que requiera la Direccion del CAR, asi como tener al dia el

inventario patrimonial del mobiliario y acerbo documentario, controlando su adecuada conservacion

y seguridad.

~

Cumplir con los reglamentos establecidos en la Sociedad de Beneficencia de Arequipa para mejorar la
a2 atencidn al usuario.
“UA ,f B ) e  Atender al personal y al piblico en general, en asuntos concernientes a sus competencias.

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

e Las demas funciones que le asigne el Jefe de Direccién en materia de su competencia.
E) CONDICIONES OPERATIVAS
JORNADA DESARROLLO DEL TRABAJO

(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

TECNICO EN ENFERMERIA
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS
SOCIALES _
DIRECCION DEL CAR
HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
PSICOLOGO
TRABAJADOR
SOCIAL
, ENFERMERA
ADMINISTRATIVO|
TECNICO EN
ENFERMERIA
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
*  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex — Chilpinilla”
s  Siglas :D.HLM
<47 _ e Lineade autoridad
N Superior : Enfermeras
(. : SO Inferior : Ninguno
io ¢ 4 S g e Cargo : TECNICO EN ENFERMERIA
~3, = Régimen Laboral :D. Leg. N"276 y/o D. Leg. N°728
““4~"B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la adecuada atencién de las actividades técnicas en intervenciones primarias de enfermeria de
acuerdo a los procedimientos propios del “Hogar Las Mercedes” Ex - Chilpinilla.
C) REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

£
G
o
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5N 205

Formaci6n Titulo de Instituto Superior en técnico de Enfermeria.
Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades
Bipesenii bl rel_aaonada.s al cargo en instituciones piiblicas y/o
privadas.
Compromiso organizacional, proactividad,

orientacién a resultados de calidad, capacidad de
negocia, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,
entre otros que el cargo requiera.

Competencias y/o Habilidades

Conocimientos especificos Capacitacién en cursos relacionados con la
requeridos especialidad.
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FUNCIONES

Colaborar con los profesionales de enfermeria en la atencién de los/las albergados(as).

Distribuir dietas y alimentos, suministrar medicamentos y realizar pequeiias curaciones, de acuerdo a

indicaciones del personal profesional competente a los/las albergados(as).
Vigilar la higiene y presentacién de los pacientes en todo momento
Barfio diario de los albergados.

Velar por el comportamiento y seguridad de los/las albergados (as) dentro de la entidad, asi como

efectuar guardias.
Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de los/las albergados(as), bajo indicacién
v/ o supervisién del profesional competente.

Participar en el mantenimiento, preparacién del equipo y/o materiales para curaciones y exdmenes

especializados.

Elaboracibn de informes técnicos asistenciales sobre la  captacion de casos
infecto-contagiosos y comunicar cualquier incidente ocurrido durante el turno.

Mantener al dia los cuadernos de reporte y registro (material de topico, de emergencia y de cocina), asi
como la limpieza del material de uso médico y asistencial (enfermera).

Programar e Intervenir en las actividades de rehabilitacién

Efectuar el lavado, planchado y zurcido de ropa de los/las albergados (as).

Custediar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracin y operatividad de informacion, asf
como reglamentos y manuales, establecidos por la institucion.

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

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones.

() Disponibilidad completa.
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

AUXILIAR DE ENFERMERIA
GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES]
! DIRECCION DEL CAR
| HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
PSICOLOGO
TRABAJADOR
SOCIAL
ENFERMERA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO EN
ENFERMERIA
AUXILIAR DE
ENFERMERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex — Chilpinilla”
Siglas :D.HLM
° Linea de autoridad
Superior : Enfermeras
Inferior : Ninguno
e Cargo : AUXILIAR DE ENFERMERIA
=  Régimen Laboral :D. Leg. N°276/ D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada atencion de salud en intervenciones primarias de los albergados de acuerdo a los
procedimientos propios del Hogar “Las Mercedes” Ex - Chilpinilla.
REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

Formacién Estudios técnicos relacionados al cargo
Experiencia laboral minima de 01 afio en instituciones piiblicas y/o
Experiencia Laboral privadas.

Compromiso organizacional, proactividad, orientacién a resultados
de calidad, capacidad de negocia, liderazgo, autoconfianza y
Competencias y/o Habilidades | autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre
otros que el cargo requiera.

Convenientos especificos Capacitacién en cursos de la especialidad.

requeridos
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FUNCIONES

Colaborar con profesionales de enfermeria en la atencién de los albergados.

Preparar y distribuir dietas y alimentos, realizar pequefias curaciones, de acuerdo a indicaciones del
personal profesional competente a los albergados.

Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes para su atencién.
Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién bajo indicacién y/o supervision del
profesional competente.

Dar atencién integral, comodidad y confort de los/las albergados (as), comunicando el estado de salud

de los mismos, asi como la realizacién de actividades, recreativas y de terapia.
Vigilar la higiene y presentacién de los pacientes en todo momento

Bario diario de los albergados.

Programar e Intervenir en las actividades de rehabilitacién

Participar en el mantenimiento, preparacién y control del equipo y/o materiales para curaciones y

exdamenes especializados.

Elaboracion de informes técnicos  asistenciales sobre la  captacion de casos

infecto-contagiosos.

Mantener al dia los cuadernos de registro (material de topico, de emergencia y de cocina), asi como la
limpieza del material de uso médico y asistencial (enfermera).

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 informaci6n, asi
como reglamentos y manuales, establecidos por la institucion.

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

CONDICIONES OPERATIVAS
JORNADA DESARROLLO DEL TRABAJO
(X) Horario fijo establecido (X) Trabajo dentro de las instalaciones.
(X) Disponibilidad completa.
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

AGENTE DE MANTENIMIENTO

GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS
SOCIALES
. DIRECCION DEL
CAR HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
PSICOLOGO
TRABAJADOR
SOCIAL
ENFERMERA
'ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO EN
ENFERMERIA
AUXILIAR DE
ENFERMERIA
AGENTEDE

MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”

e  Siglas :DHLM

e Linea de autoridad

Superior : Enfermeras
Inferior : Ninguno

o Cargo : AGENTE DE MANTENIMIENTO

e  Régimen Laboral :D.Leg. N° 276 y/0 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el buen mantenimiento de las instalaciones del CAR Hogar Las Mercedes, Ex - Chilpinilla.
REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

Formacion

Secundaria completa.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades relacionadas al
cargo en instituciones piiblicas y/o privadas.

Competencias y/o Habilidades

Compromiso organizacional, proactividad, orientacién a resultados
de calidad, capacidad de negocia, liderazgo, autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre
otros que el cargo requiera.

Conocimientos especificos
requeridos

Capacitacién en  cursos relacionados con la  labor.

FUNCIONES

Ejecutar trabajos de electricidad, carpinteria y otros trabajos especiales de gasfiteria, asi como instalar
equipos sanitarios en edificaciones y patrimonio de la entidad.
Ejecutar obras de albanileria y pintura en paredes y otras estructuras de ladrillo y o cemento.

Determinar las necesidades de material, repuestas y accesorias que se requiere.
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Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalacién de los mismos.

Mantener organizado, ordenado el depésito donde se encuentra todo el material para su trabajo diario.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Identificar y notificar al profesional y o ente responsable en instalaciones de electricidad, gas y
sanitarias, de las perdidas, fugas y o averias que excedan a sus posibilidades de intervencién.
Informar oportunamente para ayudar a la toma de decisiones sobre la actividad comercial de la
institucién.

Apoyar en el orden y limpieza de las instalaciones,

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

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del trabajo
(X) Horario fijo establecido (X) Trabajo dentro de las instalaciones.
(X) Disponibilidad completa.
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

CHOFER
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS
SOCIALES
DIRECCION DEL
CAR HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
PSICOLOGO
TRABAJADOR
CHOFER SOCIAL
ENFERMERA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO EN
ENFERMERIA
AUXILIAR DE
ENFERMERIA
AGENTE DE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”

=  SIGLAS :DHLM

L] Linea de autoridad

Superior : Jefe de Direccion
Inferior : Ninguno
e Cargo : CHOFER
e  Régimen Laboral :D. Leg. N°728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar el adecuado servicie de transporte del personal y albergados (as) del CAR del Hogar “Las
Mercedes” Ex - Chilpinilla con la ejecucién de procedimientos propios de la direccién y las disposiciones de
la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

C€) REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

Formacién Estudios secundarios concluidos.
Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades
Experiencia Laboral relacionadas al cargo.

Compromiso organizacional, proactividad, capacidad de
negociar, liderazgo, autoconfianza y autonomia,
Competencias y/o Habilidades desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre
otros que el cargo requiera.

De preferencia conocimientos en mecénica automotriz
Conocimientos especificos requeridos baésica.

Bosviate Pribiicial Si se requiere, Licencia de conducir clase A, categoria 1A
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FUNCIONES

Conducir el vehicule que se le asigne, para el transporte del Jefe, miembros del CAR y albergados (as)
autorizados.

Mantener en adecuado estado de conservacion y limpieza el vehiculo a su cargo, responsabilizidndose
por todo el dano causado al mismo, por imprudencias ejecutadas en el desempefio de su labor, asi
como efectuar el mantenimiento y reparaciones menores del vehiculo a su cargo.

Cuidary controlar que los documentos del vehiculo asignado tales como: Tarjeta de propiedad, SOAT,
revisién téenica, y libretas de control estén actualizados.

Recibir o entregar el vehiculo con el inventario correspondiente informando, sobre cualquier variacién,
deterioro, perdida de herramientas que se produzcan en el vehiculo asignado.

Efectuar servicios oficiales (traslado de documentacién, citaciones y otros) encargados por la direccién
a cargo).

Coordinar con el personal de Logistica, los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo,
reparaciones, entre otros del vehiculo asignado.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la
actividad realizada concerniente a la unidad maévil.

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

Las demés funciones que le asigne el Jefe de Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

JORNADA DESARROLLO DEL TRABAJO

(x) Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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DIRECCION CAR HOGAR “LAS MERCEDES” EX - CHILPINILLA

AGENTE DE LIMPIEZA
GERENCIA DE
DESARROLIOY
POLITICAS
SOCIALES DIRECCION DEL
[ CAR HOGAR"LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
TRABAJADOR
CHOFER [———— | SOCIAL
T o |
AGENTEDE
LIMPIEZA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO EN
ENFERMERTA
AUXILIAR DE
ENFERMERIA
AGENTEDE
[MANTENIMIENTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : CAR “Hogar Las Mercedes Ex - Chilpinilla”
= Siglas :D.HLM
- Linea de autoridad
Superior : Enfermeras
Inferior : Ninguno
=  Cargo : AGENTE DE LIMPIEZA
e  Régimen Laboral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada limpieza de las instalaciones de la Direccién del Hogar “Las Mercedes” Ex -
Chilpinilla.
REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO

Formacién Secundaria completa

Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades
relacionadas al cargo en instituciones piblicas y/o

Experiencia Laboral privadas.

Compromiso organizacional, proactividad, orientacién a
resultados de calidad, capacidad de negocia, liderazgo,
autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,
flexibilidad, adaptabilidad, entre otros que el cargo
requiera.

Competencias y/o Habilidades

Capacitacién en cursos relacionados con la labor.

Conocimientos especificos requeridos
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FUNCIONES

Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes, vidrios camas y demas areas del Hogar

"Las Mercedes" ex - Chilpinilla, evitando la acumulacién de desperdicios o su incineracion.

Administrar en forma ordenada asegurar los insumos de limpieza, como desinfectantes y detergentes

entre otros.
Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.
Operar equipos de manejo sencillo.

Realizar acciones de vigilancia, y control del residente en el Hogar "Las Mercedes" Ex- Chilpinilla.
mientras realiza su labor

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 institucién.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Direcci6n en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS
JORNADA DESARROLLO DEL TRABAJO
(x)Horario fijo establecido (x) Trabajo dentro de las instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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Tu bienestar,
GERENCIA DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

GERENCIA
GENERAL GERENCIA DE
DESARROLLO Y
POLITICAS
SOCIALES
DIRECCION DEL HOGAR
——DEMARIA Y HOSPEDAJE
DIRECCION DE EL BUEN SAMARITANO
SERVICIOS —
ALIMENTARIOS DIRECCION DEL CENTRO)
DE ACOGIDA
RESIDENCIAL DEL NINO
"CHAVES DE LA ROSA"
DIRECCION DEL CAR
MIXTO "EL BUEN JESUS
DIRECCION DEL CAR
HOGAR "LAS
MERCEDES" EX -
CHILPINILLA
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
= Dependencia : Direccion de Servicios Alimentarios
° Siglas :DS.A.
= Lineade Autoridad
Superior : Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
= Inferior : Personal a su cargo
= Cargo : JEFE DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS
e  Régimen Laboral :D. Leg. 276 0 D.Leg. 728

B) PERSONAL A CARGO
. Ingeniero Alimentario : Régimen Laboral D. Leg 728 (01)
' . Nutricionista : Régimen Laboral D. Leg 728 (02)
e Maestro de cocina : Régimen Laboral D. Leg 728 (01)
. > @  Técnico en cocina : Régimen Laboral D. Leg 728 (01)
7 e  Auxiliar de cocina : Régimen Laboral D. Leg 728 (10)

_ #544/. C)) OBJETIVO DEL PUESTO

¢ AR ¢ 4 Asegurar una eficiente administracién de recurso financiero, humano y logistico. Mantiene una actividad de

asistencia social orientada a brindar alimentacién con el valor nutricional de acuerdo a estandares de calidad
a favor de albergados que se encuentran en riesgo o vulnerabilidad en los distintos Programas Sociales de la

2\Sociedad de Beneficencia de Arequipa. Estar al frente de las condiciones cambiantes proporcionando

prevision y creatividad.
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D) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Industrial,
Formacion Ingenieria en Industrias Alimentarias, Nutricionista y
carreras afines.

Habilitacién del Colegio profesional | Si se requicre.

Conocimientos especificos Especializacion y /o capacitacién en temas relacionados a
requeridos: su especialidad, tener curso en Gestién Piblica.
Experiencia Laboral: Minima de 4 afios en Instituciones Piblicas y /o Privadas.

Compromiso Organizacional, pro actividad, orientacion
Competencias y/o habilidades a resultados de calidad, liderazgo, adaptabilidad entre
otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

e  Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades y/ o procesos con
respecto a la manipulacién y preparacién de los alimentos a través de la aplicacion de normas y/o
directivas administrativas, técnicas y sanitarias vigentes.

Proponer, actualizar e implementar Guias de atencién alimentaria Nutricional, protocolos y
procedimientos de atencién especializada en Nutricion y Dietética orientados a proporcionar un
servicio eficiente, eficaz y oportuno.

Propener y realizar estudios y proyectos orientados a alcanzar una mejor preparacion de los alimentos
que coadyuven la reduccion de los diferentes grados de desnutricién con el que ingresan los albergados
(nifios, adultos, enfermos mentales, etc.).

Velar por la buena presentacion de las diferentes instalaciones, mantenimiento, limpieza y seguridad
de la Administracién de la Direccién de Servicios Alimentarios, para una atencion de calidad a la
poblacién beneficiaria.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccion y demds unidades orgénicas materia de su
competencia.

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

Elaborar el Plan y Programa de Servicios Alimentarios debidamente presupuestado por la Gerencia de
Desarrollo y Politicas Sociales.

Realizar los costos de racién alimentaria en coordinacion con el Area de Logistica y la Oficina de
Presupuesto y Planificacién de acuerdo a las normas y disposiciones del Directorio.

Realizar los informes mensuales solicitados por las diferentes dreas de la Institucion.

Utilizar los sistemas informaticos que se utilicen en la Institucién, a fin de tener un adecuado ingreso
y seguimiento de los expedientes que se tramitan.

Ejercer el control de permanencia y rendimiento del Personal a su cargo.

Realizar los informes mensuales propios del drea y enviarlos a las respectivas areas.
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s Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién, asi
como Reglamentos y manuales establecidos y aprobados por la Entidad.

e Lasdemds funciones que le sean asignadas por la gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales en materia

de su competencia.

LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

LINEA DE COORDINACION:
= Interna : Directorio, Gerentes y Jefes de Oficinas de la Institucion.
« Externa : Entidades Publicas e Instituciones privadas.
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DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

INGENIERO ALIMENTARIO

GERENCIA DE DESARROLLO Y
POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DE SERVICIOS
ALIMENTARIOS

INGENIERO ALIMENTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia : Direccién de Servicios Alimentarios

Linea de Autoridad

Superior : Jefe de la Direccién

Inferior : Ninguno

Cargo : INGENIERO ALIMENTARIO (01)

Régimen Laboral :D.Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la calidad de los productos alimentarios aplicando las Buenas Practicas de Manufactura (BPM),
normatividad nacional e internacional vigente para ofrecer productos de 6ptima calidad quimica, higiénica,
nutritiva y sensorial que contribuyan a la salud de los albergados de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional Universitario: Ingeniera en Industrias

Formacion: % ;
Alimentarias.

Habilitacién del Colegio profesional Si se requiere

Capacitacién en cursos de la especialidad y en atencién

Conocimientos especificos requeridos: =y : B ;
P 9 Nutricional y seguridad sanitaria alimentaria.

Experiencia Laboral minima de 3 afios en actividades
Experiencia Laboral: relacionadas a su carrera en Inshtuciones Piblicas y/o
Privadas.
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Capacidad de andlisis, expresién, coordinacién técnica y

Competencias y/o habilidades de organizacion. Capacidad para trabajar en equipo y

bajo presion

FUNCIONES

Tener conocimiento de los meniis planificados para el dia.

Asegurar las buenas pricticas manufacturada, observando las reglas de higiene y limpieza en la
manipulacién de los alimentos, augurando la inocuidad de los mismaos.

Recepcionar los ingredientes solicitados para la preparacién de los menis planificados controlando la
calidad.

Solicitar los viveres secos y frescos a la Oficina de Logistica y Control patrimonial y/ al almacén central,
verificando la calidad y cantidad y/o peso de los mismos.

Estar en continuo trabajo con el Area de Logistica respecto a saldos, cantidades solicitadas a fin de no
sobrepasar el presupuesto otorgado anual.

Revisar y controlar la dosificacién de los insumos que seran utilizados en el meni semanal.

Llevar el Control de las donaciones que ingresan a Servicios Alimentarios, entregando un reporte
mensual de ellas a la Administracion

Mantener al dia el kardex de viveres,

Verificar la calidad de los productos entregados por los proveedores.

Supervisar y revisar al personal de cocina el uniforme, higiene, BPM de manera diaria.

Mantener una buena presentacién e higiene personal segiin normas sanitarias vigentes

Ejecutar las operaciones preliminares requeridas por el tipo de preparacién (lavado, picado, cortado)
programadas.

Supervisar el reparto de los alimentos ya elaborados al 4rea de distribucién, segtin lo dispuesto por la
Nutricionista del area {m’lmero de raciones).

Cuidar y ser responsable de los ambientes, equipo y utensilios utilizados.

Asegurar la calidad y control del ingreso de alimentos frescos y secos.

Cumplir estrictamente con los horarios de trabajo establecidos

Cumplir con los Reglamentos, manuales, normas y procedimientos de bioseguridad del servicio.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio. Gestionando su repesicion por deterioro.

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

X
Las demas funciones que le asigne el Administrador de la Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
( X ) Horario fijo establecido ( X)) Trabajo dentro de las instalaciones
() Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones
() Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jornada cuando se requiera

() Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

NUTRICIONISTA

GERENCIA DE DESARROLLO
Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DE SERVICIOS
ALIMENTARIOS
INGENIERO ALIMENTARIO
NUTRICIONISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
° Dependencia : Direccidn de Servicios Alimentarios
. Linea de Autoridad

Superior : Jefe de la Direccién

Inferior : Ninguno
= Cargo : NUTRICIONISTA (02)
=  Régimen Laboral :D.Leg. N° 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la atencion nutricional del Servicio Alimentarios, garantizando una buena alimentacién, dietas
diarias de acuerdo a los estandares de calidad (segiin el Instituto Nacional de Salud - Centro Nacional de
Alimentacién y Nutricién) requeridos y cumpliendo los objetivos trazados por la Sociedad de Beneficencia
de Arequipa.
\ C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional Universitario: Licenciada en Nutricién
Humana.

Formacion:

Habilitacion del Colegio profesional | 5 se requiere.

Conocimientos especificos Capacitaci6n en cursos de la especialidad y en Atencién
requeridos: Nutricional.

Experiencia Laboral minima de 2 afios en actividades
Experiencia Laboral: relacionadas a su carrera en Instituciones Piiblicas y/o
Privadas.
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Compromiso Organizacional, pro actividad, orientacion
a resultados de calidad, liderazgo, adaptabilidad.

FUNCIONES

Elaborar los ments, dietas, formulas lacteas y otras de acuerdo a prescripciones dietéticas de manera

semanal.

Supervisar el mantenimiento, limpieza y orden de los ambientes, asi como limpieza de utiles y
materiales

Seleccionar y verificar el estado de conservacién de los viveres, para su preparacion, asi como realizar
la distribucién de los alimentos en el almacén de la DSA.

Efectuar la Evaluacion Nutricional de los albergados de manera trimestral y establecer un diagnostico
nutricional preciso.

Establecer medidas de terapia nutricional con el fin de garantizar un 6ptimo estado de salud de los
albergados de la Institucién.

Realizar monitoreo nutricional permanente a los albergados.

Realizar Ficha de Evaluacién Nutricional de manera individual a los Albergados de la Institucién.
Administrar e indicar alimentos y/o nutrientes de acuerdo a la evaluaci6n nutricional previamente
realizada.

Realizar el pesaje de alimentos de acuerdo al menii diario, entregarlo al maestro o encargado de cocina
quien firmara conformidad de lo recibido.

Elaborar el requerimiento de viveres perecibles y no perecibles segiin ¢l ment de manera semanal
segin raciones solicitadas por los administradores de Programas Asistenciales.

Mantener el Kardex de almacén de viveres al dia.

Mantener el cuadernc de donaciones recibidas en servicios alimentarios al dia y la distribucion correcta
de ellas.

Realizar charlas de capacitacién Nutricional a responsables de los Programas sociales y a perscnal de
servicios Alimentarios de la Institucién.

Optimizar el uso de recursos y supervisar que el destino de los mismos sea en favor de la poblacion
albergada.

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

Asegurar la buena alimentacién de los albergados de la Sociedad de beneficencia de Arequipa.
Elaborar el cuadro de necesidades anuales en lo concerniente a la preparacion de los alimentos con la
aprobacién de la Direccion.

Proponer, actualizar e implementar Guia de atencion alimentaria nutricional, protocolos y
procedimientos de atencién especializada en Nutricién y Dietética, orientados a proporcionar un
servicio un servicio eficiente, eficaz y oportuno.

Supervisar el cumplimiento de las buenas practicas de manipulacién (BPM) de alimentos para asegurar

la calidad alimentaria e inocuidad de los mismos.
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e  Programar el nimero de raciones diarias 2 ser preparadas para satisfacer la demanda segin lo
solicitado por el Administrador de cada Programa Social.
e  Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
e Gestionar ante la administracién el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados
al area de cocina.
e  Velara por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, gestionando su reposicién por deterioro.
= Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacién, asi
como reglamentos y manuales establecidos en la Institucién
e Las demas funciones que le asigne el Director en materia de su competencia.
E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X)) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario

Fugra, e 1a joveiada eviaile 58 recpiiar ( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

( X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

MAESTRO DE COCINA
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DE
SERVICIOS
ALIMENTARIOS
INGENIERO
AILTMENTARIO
NUTRICIONISTA
MAESTRO DE
COCINA
|
i
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia : Direccion de Servicios Alimentarios
. Linea de Autoridad
Superior : Jefe de la Direcci6n
Inferior : Ninguno
= Cargo : MAESTRO DE COCINA (01)
: *  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
24:17%/B) OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de actividades operarias propiamente en cocina para la elaboracion de la preparacion
de alimentos, dietas, y distribuir los mentis en cantidades solicitadas v/o planificadas para el Servicio
Alimentario de acuerdo a los estandares de calidad. Ser el responsable directo que las preparaciones diarias
estén bien elaboradas

€) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Secundaria completa y/o Estudios Técnicos en
gastronomia o afines

Formacién

Conocimientos especificos requeridos | Capacitacién en cursos relacionados con la especialidad

Experiencia laboral minima de 03 afios en actividades
Experiencia Laboral relacionadas al cargo en instituciones piblicas y/o
privadas

Capacidad de analisis, expresion, coordinacién técnica y
Competencias y/o habilidades de organizaciéon. Capacidad para trabajar en equipo y
bajo presion.
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FUNCIONES:

Solicitar los ingredientes necesarios para la elaboracién del menu diario, supervisando la buena calidad
y la buena preparacién.

Ejecutar las operaciones preliminares requeridas por el tipo de preparacién (lavado, picado, cortado).
Preparar y Supervisar el trabajo del Personal de cocina, cuidando de la buena sazén, buena
presentacion

Reazlizar propiamente la labor de cocina de los alimentos, asi como coordinar el reparto de los alimentos
ya elaborados al area de distribucién segiin lo dispuesto por la Nutricionista (mimero de raciones
segun el programa social).

Cumplir las reglas de higiene y limpieza en la manipulacién de los alimentos y el equipo utilizado,
Mantener la te temperatura adecuada de las preparaciones.

Hacer uso de lis ingredientes y la manipulacion e higiene de los mismos

Cumplir y hacer cumplir la limpieza estricta de las dreas de trabajo del personal de cocina

Cumplir estrictamente con los horarios de trabajo establecidos.

Cumplir con los Reglamentos, manuales, normas y procedimientos de bioseguridad establecidos por
la Institucion.

Mantener la eficiencia, disciplina y la correcta presentacion del mismo.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipes, materiales, insumos. Enseres del
servicio, gestionando su reposicion por deterioro.

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

Las demas funciones que le asigne el jefe de la Direccién en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo

{ X)) Horario fijo establecido

( X ) Trabajo dentro de las instalaciones

(

) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera (
de la jornada cuando se requiera

) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

( X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

TECNICO EN COCINA
GERENCIA DE
DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
| DIRECCION DE
_ SERVICIOS
ATTMENTARIOS
INGENIERO
ALTMENTARIO
TECNICO EN
COCINA
NUTRICIONISTA
MAESTRO DE
COCINA
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO:
= Dependencia : Direccion de Servicios Alimentarios
e Linea de Autoridad
Superior : Jefe de la Direcci6én
Inferior : Ninguno

s« Cargo : TECNICO EN COCINA (01)
= Régimen Laboral :D.Leg. N° 728

*|““"B) OBJETIVO DEL PUESTO

Elaboracion del servicio de alimentos, teniendo en cuenta la recepcién, almacenamiento, conservacion y

operaciones preliminares para la preparacion de los alimentos. Debe controlar las reservas de los alimentos

que duren para toda la semana.

C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Secundaria completa y/o Estudios Técnicos en

Formacion d 3
gastronomia o afines.

2 i|Conocimientos especificos requeridos  |Capacitacién en cursos relacionados con la especialidad.

Experiencia laboral minima de 01 afios en actividades
Experiencia Laboral relacionadas al cargo en instituciones piblicas y/o
privadas.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn,

Competencias y/o habilidades fesbiliad v adapibilidad,
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D) FUNCIONES

=  Tomar conocimiento de las preparaciones y actividades programadas para el meni del dia.

=  Realizar actividades preliminares (pesado, trozado, cortado, picado, lavado) segin lo dispuesto por la
Nutricionista.

e Verificar las caracteristicas optimas de los insumos a utilizar.

e  Prestar colaboracion en llevar y mantener un adecuado control y registro diaric del movimiento de
insumos, asi como el registro estadistico diario de las atenciones efectuadas.

=  Reportar ala nutricionista al final de cada jornada la salida de insumos no contemplados en la relacién
del dia.

e Apoyar enllevar y mantener actualizado el registro diario del control de la temperatura de las cimaras
de refrigeracion

s  Realizar actividades de lavado y limpieza de los equipos de cocina utensilios y vajilla.

= Clasificar y ordenar la mensajeria, utensilios en forma diaria.

e  Participar en programas de capacitacién y /o educacién de nutricién.

*  Ser responsable del aseo (cdmaras de refrigeracién) y del buen uso de los bienes materiales y equipos

asignados en su drea de trabajo.

™
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®  Servir las raciones completas segin lo solicitado por cada Administrador de Programa

Qe

Realizar la entrega de las preparaciones totales, enviarlas a los respectivos destinos, haciendo que se
firme el cuaderno de lo que se envia (cantidad) debidamente firmado.
=  Observar las reglas de higiene y limpieza en la manipulacién de los alimentos.

e  Rotar en los trabajos requeridos por las diferentes actividades relacionadas con la preparacién de

~ alimentos.

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

»  Cumplir estrictamente con los horarios de trabajo establecidos.

LG 2 | ] Cumplir y hacer camplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién, asi
\h . como reglamentos y manuales normas establecidas por la Institucion.

° Las deméds funciones que le asigne el Director.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
{ X)) Horario fijo establecido (X) Trabajo dentro de las instalaciones
() Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horaric fuera

de la jornada cuando se requiera ( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

AUXILIAR DE COCINA
GERENCIA DE
- DESARROLLOY
POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DE
SERVICIOS
ALIMENTARIOS
| INGENIERO
TECNICOEN | ALIMENTARIO
COCINA
NUTRICIONISTA
AUXILIAR DE |
COCINA |
DE COCINA|
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
i B Dependencia : Direccién de Servicios Alimentarios
. = Linea de Autoridad
(@ | M= Superior : Jefe de la Direccién
] " 4 Inferior : Ninguno
NS dn o . Cargo : AUXILIAR DE COCINA (10)
= =  Régimen Laboral :D.Leg. N° 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar un apoyo en las actividades operarias de cocina, recepcion, almacenamiento, conservacion y
operaciones preliminares del proceso de preparacién de los alimentos.

C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacién Secundaria completa

e Conocimientos especificos requeridos | Capacitacién en cursos relacionadoes con la especialidad
SN

o

Experiencia laboral minima de 01 afios en actividades
Experiencia Laboral relacionadas al cargo en instituciones piblicas y/o
privadas

Capacidad de analisis, expresion, coordinacion técnica y
Competencias y/o habilidades de organizacion. Capacidad para trabajar en equipo y
bajo presién
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D) FUNCIONES
e Tomar conocimiento de las preparaciones y actividades programadas con el meniti diario
= Apoyar en la realizacion de las actividades preliminares (pesar, trozar, cortar, picar, lavar y las
especificas segiin lo dispuesto por la nutricienista
e Verificar las caracteristicas optimas de los insumos a utilizar
e  Prestar colaboracién en llevar y mantener un adecuado control y registro diario del movimiento de
insumos, asi como el registro estadistico diario de las atenciones efectuadas.
e  Reportar diariamente a la nutricionista los productos, salidas y stock de existencia, retirados tanto los
programados como los no programados.
Apoyar en llevar, mantener, vigilar las temperaturas de las cAmaras de refrigeracion.
Realizar actividades de aseo, lavado, limpieza de los equipos de cocina, utensilios y vajilla
Realizar los dias miércoles la limpieza de todos los equipos de refrigeracién.
Clasificar y ordenar la mensajeria de utensilios de manera diaria.
Participar en programas de capacitacién y/o educacién de nutricién.
Servir las raciones completas para su distribucion segin la cantidad solicitada por cada administrador
de los programas sociales.

Observar las reglas de higiene y limpieza en la manipulacién de los alimentos

Rotar en los trabajos requeridos por las diferentes actividades relacionadas con la preparacién de
alimentos.

=  Clasificar los residuos propios generados en una cocina para su posterior transporte y disposicién.

s  Custodiar y dar buen uso de los bines, 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 normas establecidas por la Institucion.

Las demas funciones que le asigne el Director.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X') Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera de

() Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTIO DE

NEGOCIOS

GERENTE DE RECURSOS ECONOMICOS Y NEGOCIOS

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL
? GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Dependencia : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
- Siglas :GREILGN.
° Linea de Autoridad
Superior : Gerencia General
Inferior : Personal a su cargo
e Cargo : GERENTE DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
e  Régimen Laboral :D.Leg 276 y /o D. Leg 728
PERSONAL A CARGO
Asistente Administrativo : Régimen Laboral D. Leg. 276 0 728 (01)
Técnico Administrativo Balneario de Jests : Régimen Laboral D. Leg. 276 o 728 (01)
Auxiliar Administrative Balneario de Jesas : Régimen Laboral D. Leg. 276 0 728 (03)
Administrador de zonas azules : Régimen Laboral D. Leg. 276 o 728 (01)
Asistente Administrativo zonas azules : Régimen Laboral D. Leg. 276 0 728 (01)
Controladores en zonas azules : Régimen Laboral D. Leg. 728 (05)
Técnica Administrativo : Régimen Laboral D. Leg. 276 0 728 (01)
OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar y gestionar los recursos de los que dispone la Institucion, asegurando una adecuada planificacién
y organizacién conforme a una estrategia, politicas, procedimientos y normas establecidas en la Sociedad

de Beneficencia de Arequipa
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D) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional en las carreras de Adm. De Empresas,
Economista, Contabilidad, Ing. Industria, Y afines

Formacién

Habilitacion del Colegio | . .
Si se requiere

profesional

Conocimientos especificos | Especializacién y/o capacitacién en temas relacionados a su
requeridos especialidad, tanto en sector piiblico y/o privado, Gestién Publica
Experiencia Laboral Minima de 5 afios en Instituciones Piblicas y /o privadas

Compromiso Organizacional, pro actividad, orientacién a
Competencias y/o habilidades resultados de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo,
adaptabilidad entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

=  Elaborar y mantener actualizados los reportes de la situacion actual del mercado por cada unidad de
negocio. Emitir reportes con cuadros estadisticos de las ganancias que se obtuvieron en el mes por cada
unidad de negocio.

Realizar bisqueda de nuevos mercados y clientes potenciales para ofrecer nuestros productos y/
servicios

Analizar en qué volumen la competencia podria significar un riesgo para los ingresos por cada unidad
de negocio.

Emitir Resoluciones en materia de su competencia y de las oficinas a su cargo, direcciones y/o 4reas.
Elaborar proyectos y nuevas propuestas de negocios para lanzarlos al mercado en el momento que
1epresente mayores ingresos para la entidad.

Generar una buena comunicacién con los clientes de las diversas unidades de negocio

Supervisar las Unidades de negocio.

Establecer proyecciones de ingreso por cada unidad de negocio para la elaboracién del presupuesto
anual

Programar metas en base a proyecciones de ingreso conjuntamente con la GAF por cada unidad de
negocio.

Adoptar medidas de contingencia para afrontar riesgos econdémicos financieros.

Promover la celebracion de convenios con entidades publicas y privadas en todo 4mbito con el fin de
mejorar la productividad y competitividad de los productos y servicios de la entidad.

Proponer a la Gerencia General modificacién y actualizacién de tarifarios acordes con la competencia
de las diferentes unidades de negocio.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccién y supervisar el 6ptimo funcionamiente de las
unidades de negocio de la entidad.

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

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

Demas funciones que le asigne el superior en materia de su competencia.
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F) LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Gerencia General.
G) LINEA DE COORDINACION
e INTERNA : Directorio, Gerentes y jefes de Oficinas de la Institucién, drgano de Control Interno
=  EXTERNA : Entidades Priblicas e Instituciones privadas
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o  Dependencia : Gerencia de Recursos Econdémicos e Inmobiliarios y Gestién de Negocios
e  Linea de Autoridad
Superior : Gerente de Recursos Econdmicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
Inferior : Ninguno
° Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
=  Régimen Laboral :D.leg7280276
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado soporte administrativo, atencion de personas, y la adecuada recepcion, clasificacion,
registro y tramite de la documentacién administrativa que ingresa a la Gerencia de Recursos y Negocios.

C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Estudios Universitarios y /o Titulo en Instituto Tecnolégico
Formacién
L Superior en Secretariado Ejecutivo

Habilitacién del Colegio profesional No se requiere

De preferencia: Cursos secretaria ejecutiva y/o atencién al
Conocimientos especificos requeridos | publico.

Conocimiento en tecnologia Informatica

Experiencia Laboral minima de 2 afios en sector publico y/o
Experiencia Laboral privado, minimo 01 afio en labores administrativas y /o

atencion al publico
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D) FUNCIONES

e Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacién
administrativa de la Institucién y mantener en archivo digital los documentos oficiales que ingresan a
la Gerencia de Recursos Econémicos y Negocios

»  Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacién de documentos que le requiera la Gerencia
de Recursos Econémicos y Negocios

s  Mantener ordenado, clasificado, actualizado y en adecuada conservacién la documentacién en tramite
y los archivos de la Gerencia de Recursos Econémicos y Negocios

s  Apoyo en el inventario de los bienes de la Gerencia de recursos y negocios, asi como la conduccion del
archivo de la documentacién y correspondencia de la Direccién

*  Atender y gestionar las llamadas telefénicas, concertar citas, de acuerdo a instrucciones, mantener
actualizado el Directorio telefénico de las personas, entidades con los que se realiza coordinaciones.

=  Esresponsabilidad mantener al dia la agenda de la Gerencia.

»  Guardar absoluta reserva con relacién a la documentacién y sistema de trabajo de su Gerencia.

*  Redactar documentacién administrativa de acuerdo a instrucciones, atender al personal, piiblico en
general en asuntos concernientes a la Institucion.

= Mantener organizado, ordenado y al dia el acervo documentario, con su respectivo inventario que se
genere producto de la actividad realizada.

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

*  Las demads funciones que le asigne el Gerente materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS
NEquies~ Jornada Desarrollo del Trabajo
( X ) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( ) Disponibilidad de laborar en horario fuera

() Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I

BALNEARIO DE JESUS

GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE RECURSOS
- ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO
ADMINISTRATIVO1
BALNEARIO DE JESUS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : BALNEARIO DE JESUS
=  Linea de Autoridad
Superior : Gerente de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
Inferior : Ninguno
= Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO 1 BALNEARIO DE JESUS
=  Régimen Laboral :D.Leg 276 0 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO

Tener un eficiente y agil procedimiento para el apoyo administrativo, atencién a personas, supervisién de

pozos medicinales, piscina.

C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacién

Estudios Técnicos y/o Estudios Superiores

Habilitacién del Colegio profesional

No se requiere

Conocimientos especificos requeridos

Cursos Contables

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral minima de 1 afio en actividades en Instituciones
publicas y /o privadas
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Compromiso organizacional, pro actividad orientacién a resultados de
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D) FUNCIONES
*  Recibir, registrar, clasificar, tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacion
administrativa, manteniendo en archivo digital los documentos oficiales.
»  Requerir los depdsitos efectuados por el personal de playas, piscina, pozos al término del dia, o en 24
horas, para realizar el recibo de Caja respectivo y ser enviado a la oficina correspondiente.
Coordinar con la oficina de Logistica y Control Patrimonial el suministro de bienes, materiales y ttiles
de escritorio
Atender al personal y al piiblico en general en asuntos concernientes a sus competencias.
Proponer planes de negocios y propuestas para potenciar la actividad productiva del Balneario
Mantener comunicacién permanente y documentada con la gerencia de recursos.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién.

Las demas funciones que le asigne el gerente de Recursos Econémicos y Negocios.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X)) Horario fijo establecido ( X)) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( X ) Disponibilidad de laborar en horario fuera

. ( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
| de la jornada cuando se requiera

%[ (X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO BALNEARIO DE JESUS

GERENCTA
GENERAL
GERENCIA DE RECURSOS
_ ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS ¥ GESTION
DE NEGOCIOS
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TECNICO
= —— ADMINISTRATIVOI
N BALNEARIO DE JESUS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
BALNEARIO DE JESUS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia : BALNEARIO DE JESUS
Linea de Autoridad
Superior - Gerente de Recursos Econdmicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
Inferior : Ninguno
Cargo : AUXILIAR ADMINISTRATIVO BALNEARIO DE JESUS (4)
Régimen Laboral :D.Leg276 0728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener el Balneario en perfecto estado de conservacién, realizando labores de mantenimiento, apoyo en
Administracién

C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacion Secundaria completa

Habilitacién del Colegio profesional No se requiere

Conocimientos especificos requeridos | Mantenimiento

—— Experiencia Laboral minima de 1 afio en actividades en
Experiencia or.

Instituciones publicas y/o privadas
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Compromiso organizacional, pro actividad orientacién a
Competencias y/o habilidades resultados de calidad, adaptabilidad, buen trato, entre otros

que el cargo requiera.

D) FUNCIONES

=  Vigilar la asistencia de banistas a la piscina y pozas medicinales y su comportamiento.

= Realizar el cobro en el ingreso de los baiiistas a todos los servicios que brinda el Balneario de Jesus.

*  Realizar el depésito diario de lo recaudado por separado tanto de las piscinas, pozos, tina hidromasaje
y playa de estacionamiento.

=  Enviar el reporte diario y los Voucher a la Gerencia de Recursos Econémicos.

e  Controlar por hora a los usuarios de las pozas individuales.

=  Controlar por hora a los usuarios de la tina hidromasajes.

=  Mantener el orden y velar por el correcto uso de la piscina.

*  Realizar mantenimientos preventivos, comunicar de manera inmediata cualquier necesidad inminente
dano, deterioro.

. 1/ *  Realizar acciones de mantenimiento en el Balneario.

®  Realizar trabajos necesarios que permitan un buen funcionamiento de aguas, desagiies.

*  Mantener limpio (barrido) los ambientes del balneario.

e Realizar el desagiie del agua de la piscina y la limpieza dos veces a la semana.

*  Realizar el desagiie y limpieza de los pozos individuales y de la tina hidromasajes para cada cambio
de usuario.

»  Controlary dar ticket en la playa de estacionamiento del balneario.

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

o Las demds funciones que le asigne la Gerencia de Recursos Econémicos.

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
( X) Horario fijo establecido ( X)) Trabajo dentro de las instalaciones
( ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

( X)) Disponibilidad de laborar en horario fuera

() Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS
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ADMINISTRADOR ZONAS AZULES

GERENCIA
GENERAL
IGEGERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOSE
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRADOR DE
ZONAS AZULES
TECNICO
ADMINISTRATIVO L
BALNEARIO DE JESUS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
BALNEARIO DE JESUS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
/" | B \ e  Dependencia : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
i . Linea de Autoridad
Ul e | B Y Superior : Gerente de Recurses Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
e Mk | 2 Inferior : Asistente Administrativo, Controlador de zonas azules, playas (5)
e . e Cargo : ADMINISTRADOR DE ZONAS AZULES
~TJ'°" e  Régimen Laboral :D. Leg 728 0 276

B) OEJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la adecuada administracién de las zonas de parqueo y afines, con la finalidad de obtener

resultados positivos y cumplir con los abjetivos y fines de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional en las carreras de: Adm. De Empresas,
Formacién
Contabilidad, carreras afines

Habilitacion colegio profesional Si se requiere

Conocimientos especificos requeridos | Capacitacién en cursos relacionados con la especialidad

Experiendia Laborai Experiencia laboral minima de 01 afios en actividades
eriencia Labor

relacionadas al cargo en instituciones publicas y/o privadas
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Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, flexibilidad

Competencias y/o habilidades y adaptabilidad, capacidad de negociacién, liderazgo,

adaptabilidad entre otros que el cargo requiera

D) FUNCIONES

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de las Zonas de parqueo y afines con el planteamiento de
metas alcanzables y reales de acuerdo al Plan de Negocios aprobado.

Gestién de indicadores que permitan cumplir con los objetivos del servicio y sus costos.

Cumplir con la ejecucién de control de operaciones.

Velar por la imagen y seguridad de las zonas de parqueo y afines en coordinacién con la sub Gerencia
de Circulaci6n Vial y Centro Historico de la Municipalidad Provincial de Arequipa y Policia nacional
del Perii.

Disenar e implementar planes de mejora.

Cumplir con el programa de reconocimiento y evaluacién de desemperio.

Realizar informes referentes a la recaudacion cuando la Gerencia lo solicite y de manera permanente
los primeros dias de cada mes.

Supervisar asistencia de todo el personal tanto supervisor como controlador y el cumplimiento de sus
funciones con ética y cordialidad.

Realizar los depGsitos de dinero bancarios recaudado dentro de las 24 horas de recibido bajo
responsabilidad.

Realizar labores de recaudacién de dinero que cobra el personal de Zonas Azules.

Emitir Recibos de Ingresos diariamente.

Realizar arqueos inopinados para corroborar el cuadre de dinero.

Coordinar con la oficina de logistica el suministro de bienes, materiales, titiles de aseo, escritorio, etc.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Atender al ptblico en general, Personal en asuntos concernientes a sus competencias.

Ejercer el control previoy simultaneo sobre las funciones encomendadas con sujecién al ordenamiento
legal.

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

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X) Horario fijo establecido (X)) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jornada cuando se requiera

(X ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

(X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ZONAS AZULES

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
ASISTENTE
ADMINISTRATIV
ADMINISTRADO (0]
RDEZONAS +—

AZULES [~ TECNICO |
_ ADMINISTRATIV

ASISTENTE OIBALNEARIO
ADMINISTRATIV |~ DEJESUS " |

O DE ZONAS
AZULES AUXILIAR

ADMINISTRATIVO)

BALNEARIO DE

JESUS
IDENTIFICACION DEL PUESTQ
e  Dependencia : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestién de Negocios
Linea de Autoridad
Superior : Gerente de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
ey L) Inferior : CONTROLADOR DE ZONAS AZULES, PLAYAS (35)
T .. e Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ZONAS AZULES
S ¢  Régimen Laboral :Dleg728 0 276
B) OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la adecuada administracién de las zonas de parqueo y afines, con la finalidad de obtener
resultados positivos y cumplir con los objetivos y fines de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.
C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacion Estudios Superiores, y/o bachiller en

Conocimientos especificos requeridos | Capacitacién en cursos relacionados con la especialidad

Experiencia laboral minima de 01 afios en actividades

Experiencia Laboral
relacionadas al cargo en instituciones publicas y/o privadas
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, flexibilidad y
Competencias y/o habilidades adaptabilidad, capacidad de negociacién, liderazgo,

adaptabilidad entre otros que el cargo requiera.
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FUNCIONES

Supervisar de manera diaria las zonas azules, controlando que todos los carros cuenten con los tickts
correspondientes

Realizar un arqueo sorpresivo en zonas azules indistintamente

Elaborar y proponer planes de negocio propuestas de proyectos y convenios de produccion y servicios
para potenciar la actividad productiva y de servicios de la unidad

Recibir, clasificar, archivar oportunamente toda la documentacién correspondiente a la oficina.
Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitalizacién de los documentos que se requiera.
Redactar los documentos administrativos de acuerdo a instruccicnes.

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

Apoyar en la recepci6n de la recaudacién por parte del personal controlador de las playas

Coordinar con la oficina de logistica y control patrimonial el suministro de bienes, materiales y ttiles
de escritorio

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 informacién, asi
como reglamentos y manuales establecidos por la Institucién.

Las demés funciones que le asigne el administrador en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jormada Desarrollo del Trabajo
( X)) Horario fijo establecido (X)) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones
(X ) Disponibilidad de laborar en horario (X ) Trabajo fuera y dentro de las
fuera de la jornada cuando se requiera instalaciones
(X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

CONTROLADOR DE ZONAS AZULES

GERENCTA
GENERAL -
GERENCIA DE
| RECURSOS
' ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE
NEGOCIOS
| ASISTENTE
e : ADMINISTRATIVO
RDEZONAS |——
AZULES LECNICO
ADMINISTRATIV
ASISTENTE i O I BALNEARIO DE
ADMINISTRATIV ! JTESUS
O DE ZONAS
AZULES AUXILIAR
— IADMINISTRATIVO
i BALNEARIO DE
CONTROLADOR JESUS
DE ZONAS ===
AZULES, PLAYAS
DENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : Gerencia de Recurses Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
o  Linea de Autoridad
Superior : Gerente de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
Cargo : CONTROLADOR DE ZONAS AZULES, PLAYAS (5)

e  Régimen Laboral :D.Leg 728

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado funcionamiento de las zonas azules, playas que estan a su cargo, implementando los
procedimientos propios de la Gerencia de Recursos.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacion Secundaria completa

Conocimientos especificos requeridos | De preferencia con conocimiento de manejo de caja

" Experiencia laboral minima de 01 afos en actividades
Experiencia Labo

relacionadas al cargo en instituciones publicas y /o privadas

Competencias y/o habilidades Responsabilidad, honradez, puntualidad, trabajar en equipo
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D) FUNCIONES
e Atender, registrar los vehiculos que ingresan a la playa de estacionamiento
e Llevar control de las ocurrencias de los autos cuando permanezcan dentro de la playa
=  Velar por la imagen y limpieza de la playa y coordinar atencién oportuna de cualquier falla que se
presente en los equipos e infraestructura de sus playas-
=  Entregar los comprobantes de estacionamiento s todos los carros para la supervision correspondiente
*  Controlar con seriedad el iempo de permanencia de los carros
e Enlas zonas azules, entregar a todos los carros que se estacionen su boletaje
=  Entregar el dinero recaudado méaximo a las 24 horas de recibido, con su boletaje emitido,
e Cumplir con los roles establecidos por la persona encargada del control
e  Tener disponibilidad para cumplir y aceptar los cambios de personal realizados en el dia por causas
ajenas a la Institucién

Velar, custodiar el buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne el jefe materia de su competencia.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X)) Horario fijo establecido ( X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( X ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario
( X) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

( X ) Disponibilidad completa
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DE NEGOCIOS

TECNICO ADMINISTRIVO (TALLER DE MARIA)

GERENCTA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION|
DE NEGOCIOS

_B) OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer un dgil y eficiente procedimiento para el apoyo administrativo, traslado de documentos.

TALLER DE MARIA
TECNICO
ADMINISTRATIVO
DENTIFICACION DEL PUESTO
: =  Dependencia : Gerencia de Recursos Econdmicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
b *  Linea de Autoridad
: Superior : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestién de Negocios
- o  Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO
7' e  Régimen Laberal :D.Leg 728 0 276

Confeccion de prendas, accesorios y otros que puedan venderse y generar ingresos a la institucién

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacion

Secundaria completa

|| Conocimientos especificos requeridos

Capacitacién en cursos de corte y confeccion

Experiencia Laboral

\

Experiencia laboral minima de 01 afos en actividades
relacionadas al cargo en instituciones publicas y/o

privadas

fu]
tseasa, Competencias y/o habilidades
L]

Responsabilidad, honradez, puntualidad, trabajar en
equipo
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FUNCIONES

Recibir, clasificar, registrar y archivar oportunamente bajo responsabilidad toda la documentacion
correspondiente a la unidad orgdnica.

Supervisar y administrar todo el proceso operative desde el ingreso del material hasta la salida del
producto.

Elaboracion y confeccién de prendas industriales, conforme al estandar del mercado.

Elaboracion de patrones de las prendas industriales conforme al pedido requerido.

Realizar el proceso de corte de las prendas industriales.

Realizar capacitaciones periédicas previa coordinacién con los programas sociales de la SBA.
Coordinar con la oficina de logistica y Control Patrimonial el suministro de bienes, materiales y ttiles
de escritorio

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

Elaborar y proponer Planes de Negocio y propuestas de Proyectos y Convenios de produccién y
servicios para potenciar la actividad productiva y de servicios de la Unidad

Mantener la comunicacién permanente y documentada con la Planta de produccién, con lineas de
produccién

Registrar en el almacén del taller el ingreso y salida de los materiales y productos.

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 informacién, asi

como reglamentos y manuales establecidos por la Institucién.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(X ) Horario fijo establecido

( X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones
(X ) Disponibilidad de laborar en horario

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

X ) Disponibilidad completa
P P
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

INSTITUCION EDUCATIVA “CHAVEZ DE LA ROSA”

PROMOTOR
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION DE
NEGOCIOS
INSTITUCION EDUCATIVA
"CHAVEZ DELA ROSA"
PROMOTOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO
% =  Dependencia : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestion de Negocios
7. e Siglas :IECHR.

° Linea de Autoridad

Superior : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestién de Negocios
Cargo : PROMOTOR

»  Régimen Laboral :D. Leg 728 0 276

Personal a su cargo: UGEL:

e  Director (01) : Régimen Laboral 29944 D.S. 4-213 Ley de la Reforma Magisterial

e  Profesores (11) : Régimen Laboral 29944 D S. 4-213 Ley de la Reforma Magisterial

*  Auxiliares de Educacién (04)  : Régimen Laboral 29944 D.S, 4-213 Ley de la Reforma Magisterial
|+ Personal de Servicio (02) : Régimen Laboral D. Leg. 276

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el funcionamiento general de la Institucion Educativa “Chavez de la Rosa” velando por el adecuado
y correcto servicio educativo

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacion Titulo Profesional Universitario

N, | Habilitacién del colegio Profesional Si se requiere
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Conocimientos especificos requeridos | Capacitacion relacionada a la especialidad
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Experiencia laboral minima de 05 afios en la Administracién

Experiencia Laboral

Publica y /o labores de la especialidad

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
Competencias y/o habilidades resultados de calidad. Liderazgo, autonomia. Desarrollo de

relaciones.

E) FUNCIONES

%
&
h

&

GESTN

Controlar los registros contables de la LE. Chaves de la Rosa en coordinacién con la Administracién de
la Beneficencia.

Autorizacion de todos los ingresos y/o egresos que requiera efectuar la LE. CH.

El reporte de asistencia que se envia a la UGEL AN contara con el V°B® de la promotoria.

Participacién en todas las reuniones que se organicen en la LE.CH.R.

Supervisién y monitorec del cumplimiento de los objetivos propuestos por la Institucién y metas
alcanzadas.

Evaluar y dar conformidad al ingreso de menores a la LE. Chaves de la Rosa en el marce de la Ley de
educacién 28044 y su Reglamento el D.S. 011-2012-ED.

Facilitar en uso en formas temporal de los bienes muebles, segiin inventario,

Gestionar los gastos que considere necesario para la mejora de los servicios y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestal.

Gestionar los gastos de ttiles escolares de los menores albergados del CAR Chaves de la Rasa, en los
niveles de cuna, inicial y primaria.

El promotor cumplird dentro de sus funciones con las labores de gestién, supervisién, control y
coordinacion de las acciones y actividades que realizara la LE. Chav-es de la Rosa y quien serd miembfo
integrante del CONEI (Consejo Educativo Institucional).

Proponer al personal que prestara servicio en la LE. Chaves de la Rosa, en concordancia a las normas
vigentes,

El control de asistencia del personal de la LE. Chaves de la Rosa estara a cargo de la promotoria.
Solicitar, proponer a la UGEL AN contrataciones, designaciones, encargaturas y destaques del personal
que ha de laborar en la LE. Chaves de la Rosa de acuerdo a Ley.

Dar conformidad mensual del reporte de asistencia que enviara la Direccién de la LE. Chaves de la Rosa
ala UGEL AN visando el mencionado reporte.

Implementara las acciones necesarias que permitan el sostenimiento y éptimo funcionamiento de la LE.
Chaves de la Rosa, pudiendo gestionar inversiones, mejoras y otros en bienestar de los menore, y de
acuerdo a la disponibilidad Presupuestal.

Aprobar los Reglamentos y regulacién Interna de la LE. Chaves de la Rosa conjuntamente con la
Direccién de la LE.
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Jornada

Desarrollo del Trabajo

( X') Horario fijo establecido

( X ) Trabajo dentro de las instalaciones

(X )Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jornada cuando se requiera

( X)) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

(X ) Disponibilidad completa

220




¢, nuesire c,-,m_?v‘umi‘sﬂ-‘

Tu bienesia

INSTITUCION EDUCATIVA “CHAVEZ DE LA ROSA”

DIRECTOR

GERENCIA DE RECURSOS
: ECONOMICOSE
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS
INSTITUCION EDUCATIVA
"CHAVEZ DE LA ROSA"

s — PROMOTOR
B, N

/4 —_— DIRECTOR

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Dependencia : UGEL
« Linea de Autoridad :
Superior : UGEL
= Cargo : DIRECTOR

~"'B) OBJETIVO DEL PUESTO

i Asegurar el adecuado soporte administrativo v ejecucién de procedimientos propios de la Institucién
Educativa Chavez de las Rosa.

C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional Universitario en Educacién y -Refrendado

por la SUNEDU

Formacién

Conocimientos especificos requeridos | Capacitacion relacionada a la especialidad

i oD) FUNCIONES
y Representar legalmente a la Institucion

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo anual, con participacién del personal docente
y con la colaboracion del CONEL

Organizar y dirigir el servicio de monitoreo v acompanamiento.

Presidir las reuniones técnico pedagégicas y administrativas y otras relacionadas con los fines del colegio
Autorizar visitas de estudio dentro del &mbito departamental de acuerdo a las normas especificas.
Organizar proceso de matriculas, autorizar traslados de matriculas, asi como las pruebas de ubicacién.
Matricular de oficio al menor abandonado o ene peligro moral y poner el caso en conocimiento de las

autoridades e instituciones pertinentes.
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Autorizar la rectificacién de nombres y apellidos de los educandos en los documentos pedagégicos
oficiales de acuerdo a las normas especificas.

Expedir certificados de estudio.

Estimular o sancionar, segtin el caso, a los alumnos de la LE. de conformidad con lo normado en el
presente Reglamento.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del personal a su cargo.

Solicitar a la UGEL la cobertura de las plazas docentes o administrativas vacantes y el reemplazo del
personal con licencia.

Otorgar permisos al personal administrativo a su cargo hasta por tres dias al afio en casos debidamente
justificados, informando de ello a la UGEL.

Llamar la atencién verbal o por escrito al personal de la LE. por incumplimiento de sus funciones. En
caso de reincidencia o gravedad de la falta, informar por escrito al escalén superior.

Asesorar a la APAFA, cautelar el movimiento econémico y estar presente en las asambleas generales con
el personal de la LE.

Promover actividades de promocién Educativa Comunal.

Promover la cooperacién de Instituciones locales y regionales para mejorar los servicios educativos que
brinde la LE.

Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios y velar por el buen funcionamiento de la
infraestructura, equipos y materiales educativos.

Autorizar de acuerdo a las disposiciones vigentes, el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la
LE. por parte de Instituciones de la comunidad para fines educativos y culturales.

Promover la participacion de los alumnos en eventos de cardcter deportivos y culturales convocados por
el Ministerio de Educacioén y otras Instituciones

Humanizar la gestién, fomentado el buen trato entre los miembros de la Comunidad Educativa.
Presidir el equipe directivo y otros conformados por la LE.

Coordinar con los profesores el equipo de tutoria, convivencia y disciplina escolar democratica la
deteccién, evaluacion, acompafiamiento y seguimiento de los alumnos con problemas y tener una
estrecha comunicacién con los padres de familia.

La Directora es responsable de la asistencia y permanencia del personal en su puesto de trabajo.
Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias, tanto en el cumplimiento de sus funciones
como en otras que redunden en beneficio del educando, el colegio y la comunidad.

Garantizar la elaboraciéon e implementacion del plan de Convivencia Democratica en la Institucion
educativa.

Supervisar que los procedimientos y medidas correctivas se establezcan y cjecuten en el marco de la Ley,
el Presente Reglamento y su correspondiente Directiva.

Apoyar las acciones del equipo responsable de la convivencia y disciplina escolar democratica en la
institucion educativa,

Comunicar acerca de los procesos y logros de la Convivencia Democratica a la asamblea de padres y

madres de familia y 2 los demds integrantes de la Comunidad Educativa.
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Jornada

Desarrollo del Trabajo

( X)) Horario fijo establecido

( X ) Trabajo dentro de las instalaciones

(X ) Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jornada cuando se requiera

( X)) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

(X ) Disponibilidad completa
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INSTITUCION EDUCATIVA “CHAVEZ DE LA ROSA”

PROFESOR
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
[ INSTITUCION |
EDUCATIVA
"CHAVEZ DELA
ROSA"
PROMOTOR
DIRECTOR
PROFESOR
) IDENTIFICACION DEL PUESTO
s Dependencia : UGEL
° Linea de Autoridad
Superior : UGEL
° Cargo : PROFESOR (11)

"= B) OBJETIVO DEL PUESTO

- Asegurar el adecuado soporte administrativo y ejecucion de procedimientos propios de la Institucion
Educativa Chavez de las Rosa.

/ C) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional de educacion Inicial o primaria, Refrendado

por la SUNEDU

Formacion

Conocimientos especificos requeridos | De preferencia capacitacién relacionada a la especialidad

D) FUNCIONES
' »  Desempenar su funcion educativa con dignidad con dignidad y eficiencia y con lealtad a la Constitucién
a las Leyes y a los fines del centro educativo donde sirven,

Orientar al educando con respeto de su libertad, y cooperar con sus padres y la direccién del Centro
educativo a su formacién integral Evaluar permanentemente este proceso v proponer las acciones
correspondientes para asegurar los mejores resultados.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo cultural, civico y
patridtico

Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y equipamiento del centro educativo y

promover su mejora.
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=  Abstenerse de realizar en su centro de trabajo actividades que contravengan los fines y objetivos de la

{Tu bignestar, nues(eo am,rwﬂls‘
institucién educativa.

e Velar por las integridad fisica y moral de los educandos a su cargo, no aplicando castigos fisicos y/o
psicologicos.

e  Realizar acciones de recuperacion pedagégica.

= Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes de la LE.

e  Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de familia sobre asuntos relaciones con
el rendimiento académico y del comportamiento de los alumnos.

e  Preparar y emplear material didactico, métodos y técnicas necesarias.

° Motivar el aseo personal y la presentacion de los alumnos de la seccién.

e  Formar el comité de aula.

s Mantener actualizada la documentacioén pedagogica y administrativa de su responsabilidad.

¢ Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su aprendizaje tratando y/o derivando a

los que requieran atencién especializada.

e Asumir con responsabilidad la tutoria a su cargo.

| ®  La profesora de aula es responsable de la conducta de sus estudiantes puesto que estin en proceso de
fermacién y para ello debe fortalecer las Normas de Convivencia, que de acuerdo a las Normas del
Ministerio de Educaci6n, ningiin nifio nifia debe ser retirado del aula, ni expulsade de la LE. siendo, la
unica responsable de la medida correctiva, la profesora del aula, para lo cual deberén de tener en cuenta,
la cuarta Rubrica del Desempefio Docente que se refiere al respeto y comportamiento del estudiante.

e Brindar un acompafiamiento grupal o individual en el proceso de construccién de los aprendizajes.

_®  Parbicipar activamente en la formacién de los dias lunes y celebraciones diversas programadas,

promoviendo la participacion de los estudiantes.

~,/ ® Todaactividad que organice el profesor debe ser de conocimiento de la Directora.

=  Participar activamente en las reuniones que se llevan a cabo dentro y fuera de 1a jornada de trabajo previa
coordinacion.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones
(X ) Disponibilidad de laborar en horario (X) Trabajo fuera y dentro de las
fuera de la jornada cuando se requiera instalaciones
(X ) Disponibilidad completa
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INSTITUCION EDUCATIVA “CHAVEZ DE LA ROSA”

AUXILIAR DE EDUCACION
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOSE
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS
i [ INSIITUCION |
EDUCATIVA
"CHAVEZ DELA
ROSA"
PROMOTOR
DIRECTOR
PROFESOR
AUXILIAR DE
EDUCACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : UGEL
° Linea de Autoridad
Superior : UGEL
e Cargo : AUXILIAR DE EDUCACION (04)
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado soporte administrative y ejecucion de procedimientos propios de la Institucion
Educativa Chavez de las Rosa.
REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Titulo Profesional de educacién Inicial o primaria, Refrendado
Formacidn
por la SUNEDU o hasta el 6to semestre de Educacién Inicial

Conocimientos especificos requeridos | De preferencia capacitacién relacionada a la especialidad

) FUNCIONES

Apoyo a la labor efectiva de los docentes de educacion inicial y primaria, asistencia, atencion a la entrada
y salida, aseo y limpieza de los nifios.

Recepcionar y despedir a los nifios y nifias en la puerta principal dela LE.

Informar y coordinar permanentemente con el docente de aula, sobre las observaciones de nifios y nifias
que requieran una atencién especial como también a la de ninos y nifas con necesidades educativas
especiales.

Colaborar en las aulas que tienen a su cargo, estando atentos a los requerimientos del docente como a

los nifios y nifias.
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»  Vigilar permanentemente las areas libres, servicios higiénicos, que estén en condiciones de ser utilizados
(higiene y seguridad).

B Excepcionalmente cuando uno o mas nifos no son recogidos por sus padres o cuidadores, el auxiliar de
educacién en coordinacién con el docente, debe asegurarse que el nifio llegue a su hogar. Asi mismo
cuando uno o mas nifios no asisten en forma continua, deben contribuir a indagar el motivo de la
ausencia y registrar los hechos.

®  Apoyar al docente en las convocatorias y reuniones de padres de familia.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(X)) Horario fijo establecido (X)) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario fuera

( X)) Trabajo fuera y dentra de las instalaciones
de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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INSTITUCION EDUCATIVA “CHAVEZ DE LA ROSA”

PERSONAL DE SERVICIO
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
INSTITUCION
EDUCATIVA
"CHAVEZ DELA
ROSA"
PROMOTOR
DIRECTOR
PROFESOR
AUXILIAR DE
EDUCACION
PERSONAL DE
SERVICIO
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Dependencia : UGEL
o Linea de Autoridad
Superior : UGEL
s Cargo : PERSONAL DE SERVICIO (02)

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar el adecuado soporte administrativo y ejecucion de procedimientos propios de la institucién
Educativa Chavez de las Rosa.

) REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Formacién Secundaria completa

Conocimientos especificos requeridos | Capacitacién en cursos de su especializacion

D) FUNCIONES

*  Realizar vigilancia a través de rondas permanentes por los ambientes de toda la LE. durante su jornada
de trabajo.

No permitir el ingreso de personas ajenas a la LE. fuera del horario de atencién y dias feriados, salvo
autorizacion firmada por la directora.

Controlar el ingreso y salida de diversos materiales autorizados, dentro de su jornada laboral,
informando de ello a la directora.

Registrar en el cuaderno de ocurrencias las novedades producidas durante su horario de trabajo.
Realizar labores de conserjeria.

Realizar labores de porteria en el turno que le corresponde.
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s Lasvacaciones del personal de servicio, se tomarédn de acuerdo al rol establecido por la directora.

s Mantener las aulas, servicios higiénicos, patios, y otros de la LE. en perfecto estado de limpieza.

= Realizar otras funciones que le asigne el director: limpieza, gasfiteria, electricidad, carpinteria y otros
afines a su cargo.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X) Horario fijo establecido ( X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X )Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones
(X ) Disponibilidad de laborar en horario ( X) Trabajo fuera y dentro de las
fuera de la jornada cuando se requiera instalaciones
(X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION

DE NEGOCIOS

DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS

GERENCIA GENERAL

IGERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
DIRECCION DE
CEMENTERIOS Y
SERVICIOS FUNERARIOS

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

e  Dependencia : Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios

e  Siglas :D.CSF.

. Linea de Autoridad

Superior : Gerente de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestién de Negocios
3 Inferior : Personal a cargo
s Cargo : Jefe de Direccién (01)
® Régimen Laboral :D.Leg N° 728 / D. Leg. N° 276

B) PERSONAL A SU CARGO

e Técnico Administrativo : Régimen Laboral D. Leg. N” 728 (01)

e (Caja del Cementerio General : Régimen Laboral D. Leg. N° 276 (01)

= Sepulturero : Régimen Laboral D. Leg. N° 276 (01)

e Auxiliar de Conservacién y Servicios : Régimen Laboral D. Leg. N° 728 (07)

OBJETIVO DEL PUESTO
%

- | Asegurar la adecuada administracion de servicios funerario y atencién de sepelios con sujecién al Codigo

"""/ Sanitario, su reglamente y demds normas que correspondan; acorde a la ejecucién de los procedimientos

propios de la Gerencia de Recursos Economicos e Inmobiliarios y Gestién de Negocios, y también objetives y
fines de la Sociedad de Beneficiencia de Arequipa.
1~ D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién

Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién u

otras afines , con habilitacién del colegio profesional al que

corresponda.
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Conocimientos especificos

requeridos:

De preferencia: Cursos y/o especializacion mayor en temas

relacicnados a la especialidad.

Experiencia laboral

Experiencia laboral minima 05 anos en instituciones piblicas o

privadas

Competencias y/o Habilidades

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados

de calidad. Capacidad de negociacién , liderazgo, autoconfianza y

autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad entre

otros que el cargo requiera.

E) FUNCIONES

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas del cementerio y Servicios
Funerarios.

Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades
que se desarrollan en el Servicio de Cementerios y Servicios y Funerarios teniendo en cuenta la
normatividad vigente, con arreglo a las normas técnicas, sanitarias y administrativas vigentes que le
competen,

Planificar y ejecutar las estrategias de venta o cesién de los nichos con los que cuente los Cementerios de
la Sociedad de Beneficiencia de Arequipa, asi como de los diferentes servicios funerarios y otros, de tal
manera que se cumpla con los objetivos de ingresos de la entidad por dichos servicios.

Autorizar la realizacion de sepelios, exhumaciones, reducciones, traslados internos y externos y otros
servicios, de acuerdo a las normas sanitarias, asi como la colocacién de accesorios como (lapidas, rejas,
espejos efc.).

Promover y realizar estudios de mercado orientando la mayor rentabilidad.

Cumplir con las metas programadas y establecidas en el Plan Operativo Anual del Area.

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

Digitalizar la informacién del Cementerio que permita brindar la ubicacién de cada nicho y asi brindar
un mejor servicio al usuario, entre otros planes que permitan innovar y mejorar los servicios del
cementerio.

Conservar el area verde conservando el ornato teniendo en cuenta la legislacién vigente.

Sistematizar y actualizar el registro de los fallecidos que ingresan al Cementerio.

Programacién, ejecucion y evaluacion de las actividades administrativas del Cementerio.

Formulacién de los Informes Técnicos solicitados por las instancias competentes de la Sociedad de
Beneficiencia de Arequipa.

Atender al pablico dando respuesta a las peticiones o inquietudes de estos en forma personal y oportuna
de acuerdo a las necesidades y /o requerimientos de estos.

Supervisar en terreno la ejecucion de todo tipo de trabajo en el interior del cementerio.

Planificar, dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo, evaluando anualmente su desempefio.
Brindar informacion al publico usuario sobre los servicios de sepelios y servicios funerarios que
proporciona la Sociedad de Beneficiencia de Arequipa.

Llevar el Control de Nichos por Pabellones: de difuntos por orden alfabético en nichos temporales y

nichos permanentes; exhumaciones, comunicar en forma diaria y con la debida anticipacién de los
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sepelios, con indicacién de todos los datos y requerimientos del caso: asi como cada afio llevar a cabo el
Inventario correspondiente de nichos.

s Atencidn al piiblico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios establecidos.
»  Las demas funciones que le asigne el Gerente de Negocios y Recursos Econémicos en materia de su
competencia.

F) LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Gestién y Recursos Econdmicos

G) LINEA DE COORDINACION

INTERNA: Con todas las unidades de produccién y servicios.
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DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS

TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE RECURSOS

ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE
CEMENTERIOS Y
SERVICIOS FUNERARIOS
TECNICO
ADMINISTRATIVO
) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia : Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios
Siglas “D.CSE.
Linea de Autoridad

Superior : Jefe de Direccion

Inferior : Ninguno
Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO (01)
Régimen Laboral :D. Leg. N°728

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado soporte administrative y ejecucién de procedimientos propios de la Direccién de
Cementerios y Servicios Funerarios.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

.| Formacién Grado académico de Bachiller y/o Titulo de Instituto Superior,
‘ Técnico
" /| Conocimientos especificos | De preferencia: capacitacion en cursos de su especializacion.
requeridos:
Experiencia laboral Experiencia laboral minima 01 afio en instituciones publicas o
privadas.
Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, proactividad, orientacion a resultados

de calidad, capacidad de negociacién, liderazgo, autoconfianza,

autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,

entre otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES

Proponer y realizar estudios de mercado, proyectos y actividades orientados a lograr una mayor
rentabilidad en los servicios que ofrece la Direccién de Cementerio.

Realizar inspecciones y controlar el cumplimiento de labores y actividades de sepultureros, personal de
mantenimiento, vigilantes, jardineros, aguateros (as) y otros involucrados en las actividades de la
Direccién.

Proponer a su jefe inmediato el proyecto de reestructuracién de tarifas de los servicios que brinda la
Direccién de Cementerio y Servicios Funerarios, basados en los precios de mercado y la competencia
existente.

Conducir y mantener el registro del patrimonio del Cementerio General.

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

Formulacién de los Informes Técnicos solicitados por las instancias competentes de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa.

Escribir y /o transcribir los diferentes documentos relacionados con el cementerio.

Apoyo en el inventario de los bienes de la Direccién de Cementerio General y Servicios Funerarios, asi
como en la conduccién del archivo de la documentacion y correspondencia de la direccién.

Recibir y archivar, 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 otro nicho, de un nicho a mausoleo,
a cementerio piiblico o a cementerio privado, o para unién de cuerpos, inhumacién a mausoleo, servicio
de carroza, busqueda de restos en el osario, concesién de terreno para mausoleo, pago de revision de
planos para mausoleo, solicitud de mds cuerpos en un mausoleo, riego de jardines para mausoleo y

nichos, servicios de sepelio emisién de duplicados de recibos solicitados por usuarios, agregado de

nombre, colocacién de accesorios en nichos o mausoleos.

Informar al piblico usuario sobre los servicios de sepelio y funeraria que proporciona la Sociedad de
Beneficencia.

Recepcionar documentacién de tramite documentario, tomar conocimiento, atender los informes
solicitados, dar trémite oportunamente y en orden prioritario.

Administrar y operar el fondo fijo para caja chica y/o fondo para pagos en efectivo.

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

Las demds funciones que se le asigne el Jefe Materia de su Competencia.

/4 ). CONDICIONES OPERATIVAS

i Jornada Desarrollo del Trabajo
e j ( X ) Horario fijo establecido ( X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jomada cuando se requiera

( ) Trabajo fueray dentro de las instalacicnes

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS

CAJA DE CEMENTERIO GENERAL

B)

ECONOMICOS E
DE NEGOCIOS

GERENCIA DE RECURSOS
INMOBILIARIOS Y GESTION

CEMENTERI
SERVICIOS FUNERARIOS

DIRECCION DE
OSY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

= Dependencia

o Siglas

¢ Linea de Autoridad

e Cargo

‘e Régimen Laboral

TECNICO
ADMINISTRATIVO

CAJA DE CEMENTERIO
GENERAL

: Direccién de Cementerios y Servicios Funerarios

:D.CS.F.
Superior : Jefe de Direccidn
Inferior : Ninguno

: CAJA DEL CEMENTERIO GENERAL (01)

OBJETIVO DEL PUESTO

:D. Leg. N°276

Asegurar el adecuado soporte administrativo y ejecucion de procedimientos propios de la Direccién de

Cementerios y Servicios Funerarios.

C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién

Grado académico de Bachiller y/o Titulo de Instituto Superior y/o
Técnico Administrativo.

* /| Conocimientos especificos | De preferencia: capacitacién en cursos de su especializacién.
requeridos:
Experiencia laboral Experiencia laboral minima 01 afio en instituciones piblicas o

privadas.

i .| Competencias y/o Habilidades

Compromiso organizacional, proactividad, orientacién a resultados
de calidad, capacidad de megociacién, liderazgo, autoconfianza,
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,

entre otros que el cargo requiera .
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FUNCIONES

«  Promover y realizar estudios de mercado orientado a mayor rentabilidad del cementerio general.

e  Sistematizar y actualizar el registro de los fallecidos que ingresan al Cementerio.

s Recepcionar a diario los ingresos en la ventanilla de recaudacién de la Oficina de Cementerios y Servicios
Funerarios.

= Elaborar oportunamente la informacion contable de ingresos en la ventanilla de recaudacion.

s Elaborar el informe de reporte semanal de ingresos conforme sistema de los ingresos de: inhumaciones,
traslados, adjuntaciones, accesorios y otros ingresos que se haya tenido.

e Proyectary elaborar los informes que disponga su jefatura inmediata.

o Contestar las llamadas telefénicas, mensajes de texto y correo electrénico del drea y brindar una buena
atencién al pidblico usuario.

e  Apoyar en la supervisién de la organizacién de los ambientes donde se guardan las herramientas y
materiales de trabajo del drea.

s  Recepcionar documentacién de tramite documentario, tomar conocimiento, atender los informes

solicitados, dar tramite oportunamente y orden prioritario.

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
(X) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
(X )Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS

SEPULTURERO
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION]|
DE NEGOCIOS
DIRECCION DE
CEMENTERIOS Y
SERVICIOS
FUNERARIOS
TECNICO
ADMINISTRATI
vO
CAJA DE
GENERAL
SEPULTURERC
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia : Direccién de Cementerios y Servicios Funerarios

Siglas :D.CSE

Linea de Autoridad

Superior : Jefe de Direccion
Inferior : Ninguno
Cargo : SEPULTURERO (01)
Régimen Laboral :D. Leg. N° 276
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado soporte administrativo y ejecucion de procedimientos propios de la Direccién de
Cementerios y Servicios Funerarios.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

%.] Formacién Secundaria completa.

Conacimientos especificos | De preferencia Capacitacién en cursos o temas relacionados al oficio

/| requeridos: que desarrolla.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en el sector piblico y/o

privado.

Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
de calidad. Capacidad de negociacion, liderazgo, autoconfianza,
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,

entre otros que el cargo requiera.
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D) FUNCIONES
=  Solicitar oportunamente los materiales y herramientas necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
»  Recibir y conducir los cadéveres y restos que se les entreguen para su inhumacion, traslados,
adjuntaciones y/o similares.
= Realizar el traslado de ataiides y su colocacion en los nichos o de un nicho a otro o fuera del cementerio.
e  Realizar las operaciones necesarias para la inhumacién o exhumacién de cadaveres, asi como el cierre
de nichos y/o similares.
e  Efectuar la colocacion de protector de seguridad o reja, colocacion de cerdmicas/ marmol, movimiento
de tapa de nichos, colocacién de lapida/ placa, colocacién de espejo y otros accesorios.
=  FEfectuar la limpieza de los pabellones que su jefe inmediato le dard a cargo, asimismo el regado,
mantenimiento de la ornamentacién del recinto y la conservacién de las plantas y drboles.
Custodiar los elementos existentes en el lugar, ya sean ornamentacién de las sepulturas como de los
elementos, enseres y herramientas necesarias para el servicio.
Proponer acciones para una mejor atencién al piblico en la prestacién de servicios; asi como informar
irregularidades que se presente durante el servicio fuera de él.
e  Mantener organizado, ordenado y al dia tedo el acervo documentario que se genere producto de la
actividad realizada.
=  Velar por el buen orden dentro del recinto, evitando todo aquello que altere el respeto al debido lugar.
=  Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
»  Las demés funciones que le asigne el Jefe en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
{ X)) Horario fijo establecido (X)) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria 2 ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

( X ) Disponibilidad de laborar en horario

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

( X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS

AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO

GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE
CEMENTERIOS Y
SERVICIOS
FUNERARIOS

SEPULTURERO

AUXILIAR DE
CONSERVACIO
N Y SERVICIO

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

*  Dependencia : Direccidén de Cementerios y Servicios Funerarios
= Siglas :D.CSF.
e  Lineade Autoridad
: Superior : Jefe de Direccién
& Inferior : Ninguno
e Cargo : AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO (09)
*  Régimen Labaral :D. Leg. N°728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado soporte administrativo y ejecucion de procedimientos propios de la Direccion de

Cementerios y Servicios Funerarios.

¢) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

g

WSt N

Formacion

Secundaria completa.

Conocimientos

- | requeridos

especificos | De preferencia Capacitacién en cursos o temas relacionados a su

oficio.

Experiencia laboral

Experiencia laboral minima de 01 afic en el sector piiblico y/o

privado.

Competencias y/o Habilidades

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
de calidad. Capacidad de negociacién, liderazgo, autoconfianza ,
autonomia, desarrollo de relaciones , flexibilidad, adaptabilidad,

entre otros que el cargo requiera.
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FUNCIONES

Efectuar la limpieza de los diferente ambientes y locales del Cementerio General, evitando la
acumulacién de desperdicios o su incineracion.

Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

Operar equipos de manejo sencillo,

Ejecutar trabajo de jardineria para el mantenimiento y conservacion de las dreas verdes del Cementerio
General.

Realizar inhumaciones, traslados, adjuntaciones, construcciones y colocaciones.

Apoyo en el traslado de atatides y su colocacién en los nichos o de un nicho a otro o fuera del cementerio.
Apoyo en la colocacion de protector de seguridad o reja, colocacién de cerdmicas/ marmol, movimiento
de tapa de nichos, colocacién de lapida/placa, colocacién de espejo y otros accesorios.

Efectuar la limpieza de los pabellones que su jefe inmediato le dard a cargo, asimismo el regado y
mantenimiento de la vegetacién que exista e los mismos.

Mantener en perfectas condiciones de limpieza las instalaciones, instrumental, terrenos del Cementerio
y vias de acceso a sepulturas y otros.

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

Velar por el buen orden dentro del recinto, evitando todo aquello que altere el respeto al debido lugar.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

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

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo

( X)) Horario fjjo establecido (X)) Trabajo dentro de las instalaciones

(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario fuera de

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

JEFE DE LA DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

GERENCIA GENERAL
I
t GERENCTA DE RECURSOS
| ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION
DENEGOCIOS
DIRECCION DE GESTION
INMOBILIARIA
o
o &)\ IDENTIFICACION DEL PUESTO
~ 5 !:’ * Es un érgano de linea encargado de la administracién y gestion de los inmuebles de propiedad de la
'\_:.':-_‘ ik S / institucién. Estd a cargo de un Jefe de Direccién conforme al perfil que se establezca en el Manual de Perfiles
o W S
y Funciones.
e  Denominacién del Area : Direccién de Gestion Inmobiliaria
. Siglas :DGL
.. ¢ Lineade Autoridad :
Superior : Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestién de
Negocios
; _ Inferior : Todo el personal a cargo.
o w="m®  Cargo : JEFE DE DIRECCION
3 \. Jiooo = Regimen Laboral :D. Leg. N° 728, D. Leg. N° 276
~~—"B) PERSONAL A CARGO
=L Arquitecto (profesional especializado) : D. Leg. N° 728
Abogado(a) (01) :D. Leg. N° 728
Asistente Administrativo I (01) :D.Leg. N°728 0 D. Leg. 276
Asistente Administrativo IT (01) :D.Leg. N°728 0 D. Leg. 276
Asistente Técnico (01) :D.Leg. N* 728 0 D. Leg. 276
Caja recaudacion inmuebles (01) :D.Leg. N°728 0 D. Leg. 276
Secretaria(o) (01) :D. Leg. N® 728 0 D. Leg. 276
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C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo Profesional en Administracion, Economia Derecho, Ciencias
Sociales y afines.

Habilitacién del Colegio | Se requiere habilitacion.

Profesional

Conocimientos especificos | De preferencia capacitacién en cursos o temas de gestion y

requeridos administracion

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 02 afios en instituciones piblicas y/o

privadas.

Competencias y/o Habilidades Orientacién a resultados de calidad, Capacidad de negociacién,
liderazgo, autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,

adaptabilidad.

D) FUNCIONES

= Participar en la actualizacion del margesi de bienes inmuebles

= Informar mensualmente a la Gerencia de Recursos Econdmicos y Negocios sobre la situacién de las
deudas por arrendamiento u otros conceptos que deriven de la administracién de inmuebles.

Proponer las tarifas de arriendo acordes con el mercado teniendo en cuenta la tasacién de los inmuebles.
Elaborar y proponer por los mecanismos para alquiler de los inmuebles de la institucién

Presentar a la Gerencia de Recursos Econémicos y Negocios los lineamientos de politicas de
arrendamiento de los inmuebles.

Administrar y controlar las adquisiciones de los inmuebles

Programar anualmente el mantenimiento de la infraestructura de los inmuebles a arrendar.

Supervisar el mantenimiento de la infraestructura de los inmuebles a arrendar

Implementar y actualizar el inventario, el registro o padrén de los inmuebles arrendables, evaluando la
dispenibilidad de ellos.

Coordinar y supervisar la recaudacién de las rentas provenientes de los inmuebles de propiedad o en
administracion de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Coordinar con la Gerencia de Negocios y Recursos Econdmicos la situacién de la cartera inmobiliaria
activa y pesada para la toma de decisiones.

Participar activamente en la elaboracién, actualizacion de los documentos de gestién, asi como elaborar
y/o actualizar y tramitar la aprobacién respectiva de los documentos normativos y de gestion
(reglamentos internos) en el ambito de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas.
Apoyo con propuestas de mejora a las unidades productivas y de servicios adscritas a la Gerencia de
Recursos Econdmicos y Negocios

Programar y desarrollar actividades que permitan el desarrollo 6ptimo de la unidad de negocio.
Elaborar la documentacion necesaria para el saneamiento del patrimonio inmobiliario de la institucién.
Proponery gestionar los contratos para la disposicion y la administracién de los inmuebles de propiedad

de la Sociedad de beneficencia Arequipa.

s Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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s Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad de informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

s Ejercer el control previo y simultineo sobre las funciones encomendadas con sujecién al ordenamiento
legal.

s Informar a su supetior inmediato en forma mensual la situacién de las deudas por arrendamiento.

e  Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles que realiza la institucion

e  Supervisar el mantenimiento de la infraestructura de los inmuebles

= Administrar y controlar las adquisiciones de inmuebles

=  Elaborar informes anuales y gestion en forma periddica

= Cumplir con las metas programadas y establecidas en el Plan Operative Anual del drea.

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

= Otras funciones que le asigne la Gerencia de Recursos Econémicos y Negocios, asi como la Gerencia
General.
LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Recursos Econémicos e Inmuebles y Gestion de Negocios.
LINEA DE COORDINACION
s INTERNA: Con todas las unidades de produccion y servicios.
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

ARQUITECTO (PROFESIONAL ESPECIALIZADO)

)

B)

GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION
INMOBILIARTA

ARQUITECTO
(PROFESIONAL
ESPECIALIZADO)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Encargada de planificar, organizar y ejecutar los proyectos de inversion que sean ejecutados por contrato de
obra o bajo administracién directa de la institucién, estd a cargo de un jefe de oficina, el perfil del cargo se

define en el manual de perfiles y funciones y depende jerarquicamente de la Direccion de Gestion

Inmobiliaria:
o Denominacién del Area : Direccién de Gestion Inmobiliaria
. Linea de Autoridad :
Superior : Direccidn de Gestion Inmobiliaria
=  Cargo : ARQUITECTO (PROFESIONAL ESPECIALIZADO)
e  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
PERSONAL A CARGO
e Técnico de Mantenimiento I (02) :D.Leg. N” 276 o D. Leg N° 728

e Auxiliar de mantenimiento I (02) :D.Leg. N°* 276 0 D. Leg N° 728
= Auxiliar de Servicios Generales (01) :D. Leg. N° 276 0 D. Leg N°® 728

3 _‘:\REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

: Formacién Titulo Profesional en Ingenieria civil o Arquitectura. Habilitado en
i Colegio Profesional.
Habilitacion del Colegic | Se requiere Colegiatura y habilitacion.
Profesional
Conocimientos especificos | De preferencia en especialidad y/o capacitacién en infraestructura,
| requeridos en gestién piblica o privada
Experiencia laboral 03 anos en la administracién publica o privada

Competencias y/o Habilidades Trabajo a presion laboral, trabajo en equipo y flexibilidad,
adaptabilidad
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FUNCIONES

Planificar, dirigir controlar los proyectos, mantenimiento y obras en general de la institucién
Desarrollar y elaborar proyectos de acuerdo a fines institucionales

Aprobar y supervisar las obras de infraestructura que ejecuta la institucion.

Revisar proyectos de inversiones en inmuebles de la entidad

Realizar evaluaciones y diagnostico de la infraestructura de los centros de atencién asistencial, oficinas,
cementerio y demads inmuebles de la institucién

Participar, en el proceso de saneamiento de los bienes inmuebles de la institucién, en forma conjunta con
las demas oficinas para su saneamiento.

Participar en las tasaciones y valorizacién de los inmuebles de la institucién

Participar en las propuestas en las mejoras a las unidades productivas y de servicios de la institucién
Cumplir con las politicas de seguridad y salud en el trabajo

Cumplir con las directivas y manuales establecidos por la entidad

Cumplir con las metas programadas y establecidas en el Plan Operativo Anual del drea.

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

Otras funciones que se asigne la gerencia

LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Direccién de Gestién Inmobiliaria
LINEA DE COORDINACION

INTERNA
Con todas las unidades de produccion y servicios.
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TECNICO EN MANTENIMIENTO I

GERENCIA DE
RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
DIRECCION DE
GESTION

INMOBILIARTA
ARQUITECTO
(PROFESIONAL

ESPECIALIZADO)

\ TECNICO EN
- MANTENIMIENTO

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Asegurar el adecuado soporte técnico a las labores v mantenimiento de la infraestructura de la Sociedad de
"-_._.- Beneficencia de Arequipa a cargo dela Direccién de Gestién Inmobiliaria.

= Denominaci6n del Area : Direccion de Gestion Inmobiliaria
S, .ot/ e Cargo : TECNICO EN MANTENIMIENTO I (02)
et S Régimen Laboral :D.Leg. 276 0 D. Leg. 728
B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Secundaria completa
Conocimientos especificos | Especialidad, capacitacién en mantenimiento de inmuebles o temas
requeridos relacionados a inmuebles
Experiencia laboral 02 afios en la administracion piblica o privada
A Competencias y/o Habilidades Trabajo a presion laboral, trabajo en equipo y flexibilidad,
adaptabilidad.

-.C) FUNCIONES
, =  Ejecutar trabajos de electricidad y otros trabajos especiales de gasfiterfa, asi como instalar equipos
sanitarios en edificaciones y patrimonio de la entidad.
-«  Ejecutar trabajos de mantenimiento y/o reparaciones de gasfiteria, jardineria, carpinteria, electricidad,

pintura, cerrajeria, termas y otros de acuerdo a la necesidad;

=  Realizar el mantenimiento de inmuebles desocupados para que sean nuevamente alquilados.
Arregla.r tuberias, pisos, etc en mal estado
Ejecutar obras de albariileria, paredes y otras estructuras de ladrillo y/ cemento

Determinar las necesidades de material, repuestos y accesorios que se requieran.
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s Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

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

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

e  Identficar uy notificar al profesional y/o ente responsable en instalaciones de electricidad. Gas y
sanitarios, de las perdidas, fugas, y/o averias que excedan a sus posibilidades de intervencién.

s  Informar mensual, trimestral y semestral, por intermedio de su direccién, para ayudar a la toma de
decisiones sobre la actividad comercial de la Institucién.

e Las demds funciones que le asigne el jefe.

D) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
{ X) Horario fijo establecido (X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X )Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO I

GERENCIA DE
RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y

GESTION DE NEGOCIOS

DIRECCION DE
GESTION
INMOBILIARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Area

ARQUITECTO
—{ (PROFESIONAL
ESPECIALIZADO)

TECNICO EN

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO I

: Direccion de Gestion Inmobiliaria

o  Cargo : AUXILIAR DE MANTENIMIENTO I (02)
*  Régimen Laboral :D. Leg. N® 728. D. Leg. 276
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacién Secundaria completa
Conocimientos especificos | Especialidad, capacitacién en mantenimiento de inmuebles o temas
requeridos relacionados a inmuebles
Experiencia laboral 02 anos en la administracién piablica o privada
Competencias y/o Habilidades Trabajo a presion laboral, trabajo en equipo y flexibilidad,
adaptabilidad.

). FUNCIONES

Mantener en buen estado de conservacion y limpieza las edificaciones y mobiliarios la Sociedad de

Beneficencia de Arequipa.

Fjecutar trabajos de mantenimiento y/o reparaciones de gasfiteria, jardineria, carpinteria, electricidad,
pintura, cerrajeria, termas y otros de acuerdo a la necesidad;

Ejecutar trabajos de electricidad y otros trabajos de gasfiteria, asi como instalar equipos sanitarios en
edificaciones y patrimonio de la institucion.

Ejecutar obras de albafiileria, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.

Determinar las necesidades de material, repuestos y accesorios que se requiera.
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e  Coordinar con los usuarios de la infraestructura d la Saciedad de Beneficencia de Arequipa, las acciones

de mantenimiento y seguridad.
e  Ejecutar las labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones
s Realizar mantenimiento a los inmuebles desocupados para que puedan ser alquilados.
e  Realizar trabajos de mantenimiento para generar mayores ingresos la instituci6n.
e  Custodiary dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
e  Preparar informes que les que les sean solicitados.
=  Las demas funciones que le asigne el jefe de su competencia.
D) CONDICIONES OPERATVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X) Horario fjjo establecido (X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad heraria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

B)

GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS
| ==
i DIRECCION DE
S GESTION
INMOBILIARIA
ARQUITECTO
— (PROFESIONAL
ESPECIALIZADO)
| TEcNICOEN
MANTENIMIE
| AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO I
| AUXILIAR DE
— SERVICIOS
GENERALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
° Denominacién del Area : Direccion de Gestion Inmobiliaria
e  Cargo : AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES (01)
e  Régimen Laberal :D.Leg. N° 728. o D. Leg. N°276
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Secundaria completa
Conocimientos especificos Especialidad, capacitacién en mantenimiento de inmuebles o temas
requeridos relacionados a inmuebles
Experiencia laboral 02 afios en la administracién piblica o privada
Competencias y/o Habilidades Trabajo a presion laboral, trabajo en equipo y flexibilidad,
adaptabilidad.

FUNCIONES

Ejecutar trabajos de mantenimiento y/o reparaciones de gasfiteria, jardineria, carpinteria, electricidad,
pintura, cerrajeria, termas y otros de acuerdo a la necesidad;

Determinar las necesidades de materiales, repuestos y accesorios que se requiera a fin de poder llevar a
cabo trabajos de mantenimiento.

Informar sobre los desperfectos y/ o problemas identificados que dificulten la adecuada operatividad de
las labores.
Mantener en perfecto estado de conservacion los jardines de toda la institucién.

Apoyar al personal de mantenimiento en todas las labores que requiera su presencia.

"« Mantener organizado, ordenado toda el drea de trabajo que se genere producto de la actividad realizada.
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Custodiar y dar buen uso de bienes y materiales asignados para el cumplimiento de cada a actividad
realizada.

Evaluar e identificar y dar soluciones posibles de todo tipo de dreas verdes.

Otras funciones que le asigne el Jefe superior jerarquico.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(X)) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria Trabajo fuera de las instalaciones
]

(X ) Disponibilidad de laborar en horario
( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa

251




fod

ABOGADO (A)
GERENCIA DE RECURSOS
[ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
__| DIRECCION DE GESTION
INMOBILIARIA

1
e 5 o0 rawso
EE‘ lsionesiar, nuesl e "“‘-?

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e  Dependencia

e  Linea de Autoridad -
Superior
Inferior

s Cargo

e  Régimen Laboral

 ARQUITECTO (PROFESIONAL|
ESPECIALIZADO)

ABOGADO (A)

: Direccion de Gestion Inmobiliaria

: Jefe de la Direccién de Gestion Inmobiliaria
: Ninguno

: ABOGADO (A) (01)

:D. Leg. N° 728

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo Profesional en Derecho

Habilitacién del Colegio | Siserequiere

Profesional

Conocimientos especificos | Capacitacién y/o estudios relacionados con la especialidad

'_.xequeridos en materia de Legislacién actualizada, Conocimientos, sobre temas

de arrendamientos, contratos, construccion, herencias, revision de
documentos y todo acerca del mercado de la vivienda, con
conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia laboral Experiencia laboral de 03 afios en la Administracion Piblica y/o

privada.

- Competencias y/o Habilidades

Orientacién a resultados de calidad, capacidad de negociacion,

liderazgo, autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad y

|

adaptabilidad entre otros que la actividad lo requiera.
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FUNCIONES

Informar mensualmente la situacién de los expedientes de caracter juridico que le sean asignados.
Informar sobre los proyectos, convenios, contratos, adendas, bases de alquiler, administracién u otras
formas legales.

Participar en las actividades concernientes al saneamiento fisico legal de los inmuebles; asi como la
ejecucién de acciones legales en procesos de desalojo, margesi de bienes.

Participar en diligencias judiciales, recepcién de oficinas, viviendas y otros locales, asi como llevar el
control de las diligencias y procesos judiciales de carécter civil, administrativo de la institucion.
Cumplir y hacer cumplir los contratos y/ o convenios suscritos con terceros con ocasion de la disposicién
de los bienes inmuebles.

Formular y/o revisar ante proyectos de contratos o convenios, cartas notariales y otros documentos
concordandolos con la normatividad vigente.

Elaborar contratos de Arrendamiento y explicar al arrendador los derechos y obligaciones que van a
tener desde el momento de la firma. Asimismo, encargarse de hacer firmar los contratos por ambas
partes con las firmas legalizadas correspondientes y finalmente archivar en cada file personal del
inmueble.

Revisar los expedientes de inmuebles e informar renovaciones de contratos, deudas atrasadas y
actualizar cuadros con dicha informacién obtenida en coordinacion con los asistentes administrativos de
la DGI.

Participar activamente en la preparacion de las demandas de desalojo y acciones ejecutivas, asi como
preparar escritos segin el estado de causas, previa coordinacién con la Gerencia de Asesoria Juridica.
Disefiar estrategias legales que permitan agilizar las cobranzas en favor de la entidad.

Acudir a Conciliaciones extrajudiciales y obtener las actas de conciliacion.

Preparar los informes técnicos administrativos y/o legales que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Participar activamente en la preparacién de resoluciones sobre modificacién y actualizacion de tarifarios
de las diversas unidades de negocio; asf como resoluciones de traslado, concesiones e informes técnicos
administrativos de acuerdo a los plazos estipulados y la normatividad vigente.

Ejercer el control previe y simultdneo sobre las funciones encomendadas, con sujecién al ordenamiento
legal.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Mantener en absoluta reserva los documentos y el ejercicio de las acciones judiciales.

Participar en reuniones de capacitacién programadas por la Sociedad de Beneficencia de Arequipa en
temas relacionados con la especialidad.

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la Sociedad de beneficencia de
Arequipa, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos de la Sociedad de beneficencia de Arequipa en
temas relacionados con la especialidad.

Apoyar en la realizacién del saneamiento de servicios de luz y agua y pago de arbitrios conjuntamente
con los asistentes administrativos de la DGL

Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos de inversién,
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e Guiar la implementacién de los proyectos de saneamiento conjuntamente con el abogado(a) de la DGly
el Jefe de Infraestructura y Mantenimiento.
s  Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Direccién de Gestion Inmobiliaria.
D) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(X)) Horario fijo establecido (X)) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria () Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario
() Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

X ) Disponibilidad completa
P P
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION DE
NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION
INMOBILIARIA

ARQUITECTO
- (PROFESIONAL
ESPECIALIZADO)

] ABOGADO (A)

ASISTENTE
ADMINISTRATIVOI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Dependencia : Direccién de Gestion Inmabiliaria.

. Linea de Autoridad
' Superior : Jefe de la Direccién de Gestion Inmobiliaria
; Inferior : Ninguno
o Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (01)
1Y~ e  Régimen Laboral :D. Leg. N° 728; D. Leg. N° 276

B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo Universitario y/o técnico en carreras de Administracion,

Contabilidad u otros afines.

Habilitacién del Colegio | Na se requiere

Profesional

‘ Conocimientos especificos | De preferencia: Capacitacion en cursos de su especializacion.

... | requeridos

| Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en instituciones piblicas o

privadas.

- _'| Competencias y/o Habilidades Compromiso, orientacién a resultados de calidad, Capacidad de
: negociacién, Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones,

flexibilidad adaptabilidad.
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FUNCIONES

Apoyo a la Administracion en la elaboracién de informes segin corresponda para la evaluacién de
expedientes para el procedimiento de nuevos ingresos de arrendatarios, devolucién de garantias,
proyectos de inversion u otros tramites que le solicite el jefe superior jerdrquico.

Elaborar la actualizacién mensual de los cuadros de informacién sobre el arrendamiento de inmuebles
por contrato o por convenio, donde figure, la lista de deudores, estado de arrendamiento, vigencia de
contrato, precio de alquiler, etc.

Realizar visitas inopinadas a los inmuebles alquilados para verificar el estado situacional del inmueble.
Coordinar y solicitar a los arrendatarios los documentos para la elaboracién de sus contratos o de ser el
caso renovacion.

Coordinar con la Jefatura nuevos precios de mercado.

Habilitar en el sistema, periodos de contratos (nuevos, renovaciones y otros). Previa coordinacién con el
jefe superior jerdrquico.

Coordinar con el jefe jerdrquico superior, sobre la ejecucién de acciones y actividades relacionadas con
la organizaci6n, ejecucién y supervision de las actividades de la Oficina.

Coordinar y elaborar con el Abogadoe de la DGI el cronograma y control de la vigencia de los contratos,
rescisiones o renovaciones de contratos de alquiler.

Efectuar, verificar y mantener actualizado los registros en el sistema informatico de inmuebles, en
relacion a la vigencia de contratos, renovaciones, depésitos de garantia, letras y servicios.

Coordinar conjuntamente con el abogado(a) de la DGI sobre la notificacién de las cartas de
requerimiento de pago o documento que corresponda en su defecto a los arrendatarios por vencimiento
de contrato, por deuda u otros que le asigne el jefe superior jerdrquico.

Verificacién de Predios de la instimicién que le indique el jefe superior jerdrquico.

Elaborar el récord de pagos, asi como las verificaciones de los deudores, liquidaciones del sistema.
Realizar informes en forma mensual de los inquilinos morosos y reportarlos a INFOCORP, y remitir una
copia del mismo a la Gerencia de Recursos Econémicos y Negocios.

Verificar y coordinar el estado de la deuda de los arrendatarios e informar mensualmente al Jefe superior
jerdrquico.

Coordinar con el abogado(a) de la DGI sobre los expedientes de deudores que deberd enviar a la
Gerencia de Asesoria Juridica, previa coordinacidn con el jefe superior jerdrquico.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Guardar absoluta reserva con relacién a la documentacion y sistema de trabajo de la Direccion de Gestién
Inmobiliaria

Comunicar al jefe superior jerdrquico sobre las herencias vacantes existentes.

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

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

256



ol N

>

Y

D) CONDICIONES OPERATIVAS

. BENEFICENCIA }

431 8) A
Mmlgol
Tu ienesfar pugsiro comy

Jornada

Desarrollo del Trabajo

( X ) Horario fijo establecido

(X ) Trabajo dentro de las instalaciones

(X ) Flexibilidad horaria

( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jornada cuando se requiera

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones

( X ) Disponibilidad completa

257




(;_\ \
ENEFICENCTA )

]
bignestar, wuestro compraws::

'lLU

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION DE
NEGOUOS
DIRECCION DE GESTION
INMOBILIARTA

ARQUITECTO

- (PROFESIONAL

f ESPECTALIZADO)

— ABOGADO (A)

Ll ASISTENTE

ADMINISTRATIVO I
L ASISTENTE
ADMINISTRATIVO II
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
=  Dependencia : Direccién de Gestién Inmobiliaria.
e  Linea de Autoridad
Superior : Jefe de la Direccién de Gestion Inmobiliaria
& Inferior : Ninguno
~ e Cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
.->," =  Régimen Laboral : D. Leg. N° 728
B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Grado académico de Bachiller y/o titulo profesional en carreras de

Administracién, Contabilidad, Derecho o afines.

g *-|: Conocimientos especificos | De Preferencia: Capacitacion en cursos de su
.| requeridos especializacion.
: Experiencia laboral 02 afios en instituciones piblicas o privadas.
Competencias y/o Habilidades Orientacion a resultados de calidad, Autoconfianza y autonomia,

desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre ofros que

el cargo requiera.

C) FUNCIONES

Realizar el prorrateo de pagos de servicios bisicos en coordinacién con la Oficina de Logistica.
Realizar la diferencia de cambio y reclasificacion de deuda en el mes.

Habilitar en el sistema, periodos de contratos (nuevos, renovaciones y otros).

Verificar montos de alquiler y periodos de contrato de arrendamiento

Informar sobre las deudas castigadas.
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e Realizar la actualizacion ante SUNARP de las partidas registrales de todos los inmuebles de la Sociedad
de Beneficencia Arequipa.

e Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacion
administrativa de la Institucién y mantener en archivo digital los documentos que ingresa a la Direccién
de Gestion Inmobiliaria.

e  Conciliar con la Oficina de Contabilidad y Oficina de Tesoreria los depositos de garantia del Sistema y
las deudas de ex inquilinos de Cuentas por Cobrar de Dudosa Recuperaci6n.

s Efectuar, verificar y mantener actualizado los registros en el sistema informético de muebles e inmuebles,
en relacién a la vigencia de contratos, renovaciones, depésitos de garantia, letras y servicios.

e  Supervisar los pagos que por servicios comunes de agua, luz, telefonia y arbitrios municipales tengan

que hacer los inquilinos; los inventarios fisicos de los muebles que forman parte del contrato de alquiler

del inmueble.

Elaborar los compromisos de alquileres en forma mensual, elaborar estadisticas de recaudacién mensual

de inmuebles; asi como la actualizacién mensual de la Situacién de Inmuebles.

Reportar la captacion mensual e informar si se cumpli6 con las metas establecidas de la recaudacién de

los ingresos mensuales.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones del Jefe superior jerarquico.

Elaborar las estadisticas y cuadros comparativos del camplimiento de pagos por servicios y arbitrios de

cada uno de los inmuebles propiedad o en administracién de la institucién y compararlos con los

compromisos de los contratantes o inquilinos, emitiendo informes.

Emitir reporte e informes sobre el comportamiento de los ingresos respecto del patrimonio inmobiliario

de la institucién.

Controlar el manejo adecuado de la administracién documentaria de la Oficina.

Reportar la captacién mensual e informar si se cumplié con las metas establecidas de la recaudacién de
los ingresos mensuales.

e  Elaborar el cuadro de situacién del patrimonio inmobiliaric para su reporte mensual ante la INEL

»  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 informacién, asi como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

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

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

Las demas funciones que le asigne el Jefe superior jerdrquico.

¥ | D) CONDICIONES OPERATIVAS
3 !"I [ Jornada Desarrollo del Trabajo
“il 77X ) Horario fijo establecido ( X ) Trabajo dentro de las instalaciones
o E g (X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones
(X ) Disponibilidad de laborar en horario

( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
era de la jornada cuando se requiera

X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

ASISTENTE TECNICO
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
DIRECCION DE
GESTION
INMOBILIARTA
(PROFESIONAL
ABOGADO (4)
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
hid
ASISTENTE
TECNICO
) IDENTIFICACION DEL PUESTO
4. ®  Dependencia : Direccion de Gestion Inmobiliaria.
“fo\e Linea de Autoridad 2
%Y\ Superior : Jefe de la Direccion de Gestion Inmobiliaria
=% | Inferior : Ninguno
“s  Cargo : ASISTENTE TECNICO (01)
. “'«  Régimen Laboral : D. Leg. N° 728
B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Grado académico de Bachiller y/o técnico en carreras de

Administracion, Contabilidad, Derecho o afines.

: *;go;todmientus especificos | De Preferencia: Capacitacion en

requeridos de su especializacién.

.-E.xperiem:ia laboral 01 afios en instituciones piiblicas o privadas.

ot S desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre otros

que el cargo requiera.

: Competencias y/o Habilidades Orientacién a resultados de calidad, Autoconfianza y autonomia,

' ©)- FUNCIONES
Diligenciar los tramites de pagos ante las Empresas de SEAL, SEDAPAR

impuestos Prediales, de acuerdo a la ubicacién de los inmuebles de la Institucion

basicos, etc
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Coordinar con la Municipalidad tanto Provincial como Distrital el servicio de pago por Arbitrios,

Notificar a los inquilinos referente a pago de deudas, renovaciones de Contrato, Pago de servicios
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=  Realizar la entrega y recepcion de inmuebles mediante acta, debiendo verificar que los acuerdos
establecidos en los contratos se cumplan, caso contrario emitir informe para la ejecucion de las garantias
por las rentas impagas o servicios impagos.

s Realizar visitas a los inmuebles desocupados y/o ocupados

e Mostrar los inmuebles que son subastados a los diversos postores o interesados en participar en dicho
acto

s Mantener organizado el acervo documentario, es decir el legajo de cada inmueble

»  Apoyo en la redaccion de documentacién en la Administracion.

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

e Las demas funciones que sean asignadas por el Jefe del Area

CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
( X) Horario fijo establecido (X ) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario

2 ( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
- || fuera de la jornada cuando se requiera

( X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

RECAUDADOR
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y
GESTION DE NEGOCIOS
DIRECCION DE
GESTION
INMOBILIARIA
(PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
RECAUDADOR |——
ABOGADO (A)
ASISTENTE
! ADMINISTRATIVO]
' ASISTENTE
— | ADMINISTRATIVO
11
ASISTENTE
TECNICO

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

_* Denominacién del Area: Oficina de Administracion y Gestion Inmobiliaria
o e Lineade Autoridad

Superior : Jefe de Direccién de Gestién Inmobiliaria
4 Inferior : Ninguno
\ » ‘. Cargo :RECAUDADOR (01)
N osnuf7T7 e Régimen Laboral :D. Leg. N° 728; D. Leg. N° 276

B) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién: Estudios universitarios o técnicos concluidos en drea de contabilidad,

administracion Economia y carreras afines.

Conocimientos especificos | Cursos de capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

. requeridos:

~| | Experiencia laboral: (02) afo en actividades relacionadas al cargo en instituciones

publicas v/o privadas.

Competencias y/o Habilidades: Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a resultados
de calidad.
" ) FUNCIONES
“~l~7 & Realizar el cobro del concepto de alquileres y servicios, segtin la relacién de compromisos de alquileres

de casa habitacion, Hendas, oficinas, cocheras, oficinas de la ciudad de Lima y otros inmuebles s de
acuerdo con las especificaciones del tarifaric de procedimientos, registrando la informacién generada,

asi como informar al piblico acerca del arrendamiento de los inmuebles.
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e  Elaborar los recibos de ingresos del pago del arrendamiento de los inmuebles, asi como hacer entrega
del dinero y el recibo correspondiente.

e  Elaborar la respectiva planilla de cobranza de alquileres y de los recibos de ingresos, de acuerdo a la
cobranza que se efectia a diario y en forma correlativa.

o Elaborar a diario el Registro de ventas para efectuar la recaudacién, asi como controlar y custodiar las
Facturas y Boletas de Venta.

e  Realizar la reclasificacién a cobranza dudosa mensual e informar a la Oficina de Contabilidad

s Realizar la Diferencia de Cambio mensual.

o Elaborarlaliquidacién del IGV y efectuar el vaciado en tarjetas de cuentas corrientes de cada uno de los

inquilinos.

Elaborar el cuadro de deudores, la diferencia de cambio, la Nota Contable, la Reclasificacién de cuentas

de acuerdo a la normatividad vigente y correspondiente, para su entrega, previa autorizacién a las

unidades correspondientes.

Mantener organizado, ordenado al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la

actividad realizada

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
s Las demds funciones que le signe el jefe en materia de su competencia

D) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X ) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
( X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

(X ) Disponibilidad de laborar en horario fuera
( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

SECRETARIA(O)
GERENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS E
INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS _
, DIRECCION DE
' GESTION
INMOBILIARTA
' ARQUITECTO
—— (PROFESIONAL
RECAUDADOR | ESPECIALIZADO)
——— ABOGADO (A)
SECRETARIA |
0) ASISTENTE
T |ADMINISTRATIVOI
ASISTENTE
| ADMINISTRATIVO
i

e  Dependencia
e  Linea de Autoridad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ASISTENTE
TECNICO

: Direccién de Gestién Inmobiliaria.

: Jefe de Direccion de Gestion Inmobiliaria

Superior
_ Inferior : Ninguno
2 s Cargo : SECRETARIA (01)
J = Régimen Laboral :D. Leg. N° 728

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o carreras afines.
Conocimientos especificos De preferencia: Cursos secretaria ejecutiva y/o atencién al Priblico
| requeridos Office a nivel Intermedio.
No contar con antecedentes penales ni judiciales.
Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en instituciones puablicas y /o privadas
relacionadas a la especialidad.
: Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
[ Competencias y/o Habilidades | ;. 1,424, autonomia, y adaptabilidad.

Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacién
administrativa de la Institucién y mantener en archivo digital los documentos oficiales que ingresa a la
Direccién de Gestion Inmobiliaria.

Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacion la documentacién en tramite y

los archivos de la Direccién de Gestion Inmobiliaria.
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s Atender y gestionar las llamadas telefénicas recibidas por la Direccién de Gestién Inmobiliaria.

s  Concertar citas de acuerdo a instrucciones y mantener actualizado el Directorio Telefénico de las
personas y entidades con los que realiza coordinaciones.

s  Esresponsabilidad de la secretaria mantener al dia la agenda de la Direccién de Gestién Inmobiliaria.

s Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones, entender al personal y al piblico en
general, en asuntos concernientes a la Institucion.

s Mantener al dia e Inventario de Expedientes, Libros, Suscripciones y otros documentos de la Direccion

de Gestién Inmobiliaria, teniéndolos en adecuado estado de seguridad y conservacion.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la

actividad realizada.

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

Direccién de Gestion Inmobiliaria.

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

Gestionar la provision de materiales que requiera la Jefatura, asi como tener al dia el inventario

patrimonial del mobiliario y documentos, controlando su adecuada conservacién y seguridad.

Cumplir con los reglamentos establecidos en la institucién para mejorar la atencién al usuario.

Utlizar los sistemas informaticos de la entidad.

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

Jornada Desarrollo del Trabajo
( X ) Horario fijo establecido ( X) Trabajo dentro de las instalaciones
(X ) Flexibilidad horaria ( ) Trabajo fuera de las instalaciones

"> | (X ) Disponibilidad de laborar en horario
\ ( ) Trabajo fuera y dentro de las instalaciones
fuera de la jornada cuando se requiera

(X ) Disponibilidad completa
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ORGANOS DE LINEA

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

CENTRO DE SALUD MENTAL Y
— 1 ADICCIONES "MOISES HERESO

FARWAGI"
|| } ) IDENTIFICACION DEL PUESTO
. ® Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
e Siglas :CSMMHF.
Linea de Autoridad
P : Superior : Gerencia General
=7 = Inferior : Personal a su cargo
w5 . Cargo : DIRECTOR
=  RégimenLaboral :D. Leg. N°728
B) PERSONAL A CARGO
Administrador (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Psicologo (03) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Médico Psiquiatra (04) : Régimen Laboral D. Leg. N°728
Trabajador Social (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Enfermera I (08) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Técnico Administrativo 1 (01) : Régimen Laboral D. Leg. N°728
Técnico Administrative II (01) : Régimen Laboral D. Leg. N® 728
Técnico Administrativo IIT (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
= Técnico en Enfermeria I (05) : Régimen Laboral D. Leg. N°276 0 728
Técnico en Enfermeria (15) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Secretaria (01) : Régimen Laboral D. Leg. N°276 0 728
Chofer (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Agente de limpieza (02) : Régimen Laboral D. Leg. N" 728
Auxiliar de Conservacién y Servicio II (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 276 0 728
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C) OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar el desarrollo integral especializada a nivel de rehabilitacién, readaptacion y mejora de la
calidad de vida de las personas con problemas de salud mental que se atienden en el Centro de Salud Mental
y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi”.

D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Titulo Profesional en Medicina Humana médico psiquiatra o

carreras profesionales de la salud con especialidad en salud mental.

Habilitacién del Colegio Si se requiere.
Profesional

Conocimientos Especializacién y/o capacitacion en salud mental y cursos de la

especificos requeridos especialidad de Psiquiatria.

Experiencia laboral Experiencia laboral minima de (05 afios en actividades relacionadas

al cargo.
Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
Habilidades de calidad, Capacidad de negociacién, liderazgo, Autoconfianza y

autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,

entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

= Planificar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de atencién médica
especializada del Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi” en cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales.

Supervisar y monitorear las actividades de los servicios de Psicologia y Psiquiatria.

Proponer la actualizacion de los documentos técnicos de gestion del Centro de Salud Mental y
Adicciones “Moisés Heresi Farwagi”.

Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinicos de dificil decision.

Promover y organizar la innevacién y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologica.

Proponer convenios que permitan el desarrollo eficiente y eficaz de las diferentes actividades
programadas, asi como el logro de resultados institucionales.

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccién y demas unidades orgdnicas en asuntos materia de
su competencia.

Supervisar la aplicacién de guias y/o manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencién,
LA . . procedimientos o instrucciones aprobados por la institucién en la atencién de los pacientes de salud
......... 4 mental y adicciones, asi como cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencién y control
o de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias.

Representar al Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi', en los diferentes eventos
oficiales y/ o actividades legadas al campo de la Salud Mental o a las que le fueran derivadas.
Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

Suscribir y redactar documentos de gestion con entidades ptblicas y privadas dentro de los
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términos relacién en materia de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de psiquiatria salud mental en 4reas especializadas.
Brindar atenci6n médica especializada, asistencial consulta externa y de hospitalizacién a pacientes con
problemas de salud mental, efectuando labores de diagnéstico y tratamiento médico; formulando
historias clinicas completas, nota de ingreso, papeleta de hospitalizacion, papeleta de alta, epicrisis, asi
como certificados de salud mental, resimenes e informes clinicos técnicos

Velar por el cumplimiento del Codigo de Etica de la Funcion Publica, a todo el personal de la Unidad a
su cargo.

Las demas funciones que le asigne el Directorio y Gerente General en materia de su competencia.

F) LINEA DERESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia General.

G) LINEA DE COORDINACION
>

INTERNA:

Directorio

Con todos los Gerentes y Oficinas de la institucién.
Con el Organo de Control Institucional.

Externa:

Con Entidades Pablicas

Instituciones Privadas
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

ADMINISTRADOR

GERENCIA GENERAL

CENTRO DE SALUD MENTALY

ADICCIONES "MOISES HERESO
FARWAGI"
S\ ADMINISTRADOR
) IDENTIFICACION DEL PUESTO
. =  Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
=]~ = Lineade Autoridad
£ N Superior : Director
C ) Inferior : Personal a su cargo
e ‘s Cargo : ADMINISTRADOR
- “#»  Régimen Laboral :D. Leg. N° 276 /728
Y B) PERSONAL A SU CARGO
=  Psicologo (03) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
= Mzédico Psiquiatra (04) : Régimen Laboral D. Leg. N°728
e  Trabajador Saocial (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Enfermera (8) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Técnico Administrative I (01) : Régimen Laboral D. Leg. N°728
Técnico Administrativo II (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Técnico Administrative III (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Técnico en Enfermeria I (05) : Régimen Laboral D. Leg. N° 276
Técnice en Enfermeria (15) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
¢ Secretaria (01) : Régimen Laboral D. Leg.N°728 0 276
2 Chofer (01) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
Agente de limpieza (02) : Régimen Laboral D. Leg. N° 728
"~ s Auxiliar de Conservacién ¥ Servicio II (01) : Régimen Laboral D. Leg. N°276
Jardinero (01) : Régimen Laboral D. Leg. 728
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C) OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento y operatividad del Centro de Salud Mental y
Adicciones "Moisés Heresi Farwagi' en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

D) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo Profesional de salud con especialidad en Salud Mental
Formacién w s .
v Administracién.

Habilitacién  del  Colegio 5i se requiere

Profesional
Conocimientos especificos Especializacion y/o capacitacion en salud mental y/o
requeridos administracion o en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia laboral minima de 05 afios en el sector Piblico o

Experiencia laboral Privado.

Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a
-\ resultados de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo,
| ¢ ; it
| Competenaas Wotiahilidules Autoconfianza y autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad,

adaptabilidad, entre otros que el cargo requiera.

E) FUNCIONES

e  Administrar de manera adecuada los recursos humanos, materiales y financieros del Centro de Salud
Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi', en estricta coordinacién con las diferentes unidades

orgénicas que la conforman.

Gestionar, programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como los roles de

turnos de todo el personal.

Proponer acciones de racionalizacién de recursos financieros, humanos y de materiales para el uso
eficiente y eficaz de los mismos en contribucion al logro de objetivos y metas del Centro de Salud Mental
v Adicciones "Moisés Heresi Farwagi'.

Gestion integral del centro y de la correcta gestion patrimonial.

Se ocuparé de la organizacién y de la prestacion de los servicios ofrecidos.

Se responsabilizara del cumplimiento de los objetivos y presupuestos fijados.

Gestionar los recursos humanos y materiales.

Ser4 el responsable de la Cuenta de Resultados y del control de gastos del establecimiento.

Coordinar con la oficina de Logistica para el aprovisionamiento del centro.

Supervisar la atencion integral de los pacientes y familiares.

Mantener relaciones externas con la Administracién Local y otras instituciones.
Participar en la realizacién de campafias preventivas promocionales en Salud Mental.
Organizar eventos académicos dirigidos a profesionales y estudiante una vez al afio.

Coordinar los distintos proyectos trasversales ya sean médicos, estratégicos, informaticos, financieros.
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e  Supervisar el adecuado ingreso de los recursos financieros, generados por los diferentes servicios que
brinda del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi".

«  Brindar asesoria y apoyo técnico a la Direccién General del Centro de Salud.

e  Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi’, en asuntos materia de su competencia.

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

e En el gjercicio de estas funciones primaré siempre el compromiso con la mision, vision y valores de la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa y la educacion y respeto hacia todos los profesionales que trabajen
para el centro de salud mental.

e Liderara el cumplimiento de los objetivos tanto de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa como del
Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi” (planes estratégicos), siempre con
criterios de eficiencia y mejora de la calidad de atencién al paciente para conseguir la excelencia en la

asistencia al mismo.

“. e  Tomaré decisiones estudiando los riesgos y responsabilidades que el puesto conlleva.

‘e Las demds funciones que le asigne el Directorio y Gerente General de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo

(x) Horario fijo establecido.

() Trabajo dentro de las

instalaciones.

() Flexibilidad horaria.

() Trabajo fuera de las instalaciones.

() Disponibilidad de laborar en horario fuera

. |dela jornada cuando asi se requiera.

(x) Trabajo dentro y fuera de las

instalaciones.

" [ Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

PSICOLOGO

GERENCTA GENERAL

| CENTRO DE SALUD MENTAL
—— Y ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGI"
ADMINISTRADOR
PSICOLOGO
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 :s  Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
ni =  Lineade Autoridad :
Fal - Superior : Director, Administrador
= - Inferior : Personal a su cargo
g e Cargo : PSICOLOGO (03)
e  Régimen Laboral :D.Leg. N° 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
' Asegurar el 6ptimo servicio de Psicologia y el cumplimiento de las normas se realicen de acuerdo a los
I procedimientos médicos y administrativos establecidos en el Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés
| Heresi Farwagi”.

S ‘*-C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

\J-

bl o :;Formacién Titulo Profesional de Psicologia con especialidad en terapia y
Y rehabilitacion.
A . Habilitacion del Colegio Si se requiere
" Profesional
17" |- Conocimientos Capacitacion en cursos o temas relacionados a la especialidad en el
3 iy _i i 1 especificos requeridos sector publico y/o privado.
= Haber realizado SERUMS
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Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 03 afios en actividades

relacionadas al cargo.

Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a resultados
Habilidades de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo, Autoconfianza y

autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad,

entre otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES

s Efectuar el diagnéstico psicologico del paciente, aplicando pruebas psicol6gicas individuales o de
grupos a fin de poder brindar el adecuado tratamiento y/o terapia psicoterapéutica para garantizar el
bienestar psicolégico del mismo, tanto en consulta externa como en hospitalizacién

e  Evaluar al paciente, nifio adolescente adulto y adulto mayor nuevo aplicando las diferentes pruebas
psicologicas y entregar el informe psicolégico en el dia para que forme parte de la historia clinica del
paciente, efectuar reevaluaciones psicolégicas cada afio o cuando el caso lo amerite.

_*  Estudiar y atender psicolégicamente los problemas que afectan la conducta y comportamiento del

‘ paciente, controlando su evolucién psicolégica con el fin de prestarles ayuda en problemas comunes y
contribuir a la rehabilitacién social y psicologica, asi como brindar asesoria inter o intra sectorial
relacionada a la Psicologia.

»  Participar activamente en la entrega de turno y en la visita médica.

e  Formulary/o actualizar programas de rehabilitacion, detallando la terapia de ocupacién y recreativa en

coordinacién con los profesionales adecuados, proponer y sustentar trabajos y/o proyectos de

investigacién en el campo de la Psicologia, asi como participar en reuniones cientifico culturales
programadas y de interés para la institucion.

Proponer pacientes tipo para su estudio, en equipo con los demas profesionales de la entidad, con el fin
de recomendar su mejor tratamiento.

Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencién, procedimientos o
instrucciones aprobadaos por la institucién en la atencion de los pacientes de salud mental y adicciones,
asi como cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales
e infecciones intra hospitalarias.

Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y docencia, presentando temas
relacionados con la especialidad para mejorar su actualizacién y conocimiento.

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

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la

actividad realizada.

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

Las demads funciones que le asigne el director en materia de su competencia.
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E) CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. () Trabajo dentro de las instalaciones.
() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.

() Disponibilidad de laborar en horario

fuera de la jornada cuando asi se requiera.

(x) Trabajo dentro y fuera de las instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

MEDICO PSIQUIATRA (04)
GERENCIA GENERAL
| CENTRO DE SALUD
ALY ADICCIONES
"MOISES HERESO
FARWAGI"
ADMINISTRADOR
PSICOLOGO
MEDICO PSIQUIATRA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e  Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
., e Linea de Autoridad
Superior : Director, Administrador
Inferior : Ninguno
s Cargo : MEDICO PSIQUIATRA (04)
“+e  Régimen Laboral :D.Leg. N°728

OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar el 6ptimo servicio de psiquiatria y el cumplimiento de las normas se realicen de acuerdo a los
procedimientos médicos y administrativos establecidos en el Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés

“z Heresi Farwagi”.

Formacidn Titulo Profesional de Médico Cirujano con Especialidad de Psiquiatria.

-| Habilitacibn  del  Colegio

7 Profesional Si se requiere.

Canocimientos Especializacion en de Psiquiatria y salud mental.

especificos requeridos

Experiencia labaral Experienda laboral minima de 04 afios en actividades relacionadas al
cargo.

Haber realizado SERUMS
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Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, crientacion a resultados de

Habilidades calidad, Capacidad de negociacion, liderazge, Autoconfianzay autonomia,

desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre otros que el

cargo requiera.

FUNCIONES

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de psiquiatria y salud mental en dreas especializadas a ninos,
adolescentes adultos, adultos mayores

Brindar atenci6én médica especializada, asistencial consulta externa y de hospitalizacién a pacientes con
problemas de salud mental, efectuando labores de diagnéstico y tratamiento médico; formulando historias
clinicas completas, nota de ingreso, papeleta de hospitalizacién, papeleta de alta, epicrisis, asi como
certificados de salud mental, resimenes e informes clinicos téenicos.

Controlar y supervisar la labor técnico-médica del personal con responsabilidad de pacientes, manteniendo
el nivel 6ptimo de conocimientos, acorde con los adelantos cientificos; asi como presentar pacientes tipo para
su estudio en equipo.

Coordinar y asignar con los Psicélogos y enfermeras las tareas, ocupaciones y el tipo de actividad recreativa
que deben realizar en cada turno, segiin sus habilidades y aptitudes.

Actualizar las prescripciones médicas del tratamiento, evoluciones medicas elaboracién de recetas, permisos
visitas interconsultas; asi como otros documentos relacionados con la atencion de pacientes con problemas de
salud mental.

Aplicar las guias y/o manuales de Practica Clinica y los protocolos de atencién, procedimientos o
instrucciones aprobados por la institucién en la atencién de los pacientes de salud mental y adicciones, asi
como cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencién y control de riesgos laborales e
infecciones intra hospitalarias.

Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas 'y
guias de atencion aprobados.

Efectuar intervenciones psiquidtricas y actividades asistenciales especializadas.

Brindar informacién al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud del
mismo.

Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en el campo de la
especialidad de su competencia.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Las demds funciones que le asigne el director/ administrados en materia de su competencia.
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E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
x) Horario fijo establecido. Trabajo dentro de las instalaciones.
J 2
(x) Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
]

() Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo dentro y fuera de las

de la jornada cuando asi se requiera. instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

TRABAJADOR SOCIAL
GERENCIA GENERAL
CENTRO DE SALUD
ALY ADICCIONES
"MOISES HERESO
FARWAGI"
ADMINISTRADOR
PSICOLOGO
MEDICO PSIQUIATRA
TRABAJADOR SOCIAL
) IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Dependencia : Complejo Hospitalario Moisés Heresi Farwagi
@ Linea de Autoridad
: Superior : Director, Administrador
s Inferior : Ninguno
~ /e  Cargo : Trabajador Social
. Régimen Laboral :D. Leg. N° 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
| Asegurar la ejecucién de los programas de apoyo y desarrollo social que se brinda en el Complejo Hospitalario
% “Moisés Heresi Farwagi”, orientdndose a contribuir con una mejora sustancial de la calidad de vida y el
»1; == oo bienestar de los usuarios del servicio.

¥ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

= Formaci6n Titulo Profesional de Trabajador Social

. * - |/ Habilitacidén del Colegio| Si se requiere.

Profesional

Conocimientos especificos) De preferencia: Especializacién en salud mental

requeridos

| Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades

; Relacionadas al cargo.
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D)

Competencias v/o Compromiso organizacional, proactividad, orientaci6n a resultados de

Habilidades calidad, Capacidad de negociacién, liderazgo, Autoconfianza y

autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre

otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

Realizar investigaciones de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y /0 comunidad a fin

de orientar la solucién de los mismos.

Efectuar evaluaciones socioeconémicas a los familiares de pacientes que asisten a la consulta Psiquiatrica
aplicando los instrumentos correspondientes para fijar una tarifa adecuada.

Entrega de informes sociales de pacientes nuevos en el dia

Cuando el paciente se hospitalizado, en hospitalizacion completa y/o parcial llenar y hacer firmar con
el familiar el consentimiento informadoy la hoja de responsabilidad.

Coordinar con los familiares para que cumplan con las recetas, itiles de aseo ropa, cuando ingresa un
paciente.

Comunicar al familiar del paciente cuando este ya tiene autorizado visitas, permisos medicacién faltante,
interconsultas.

Realizar terapias con los pacientes los dias lunes miércoles y viernes en horario de la tarde de 14 a 16
horas.

Realizar actividades en las fechas festivas de acuerdo al calendario civico

Efectuar reevaluaciones de las categorias a solicitud de los familiares de los pacientes hospitalizados.
Cumplir labores preventivas de salud para el paciente, sus familiares o comunidad en general; asi como
difundir y promocionar en la comunidad los servicios y programas que la entidad ofrece.

Atender el tratamiento social del paciente, separar turnos y/o citas en hospitales para interconsultas y

gestionar exoneraciones de pagos segun sea el caso. Conducir al paciente a la interconsulta, elaborar el
informe correspondiente.

Aplicar las guias y/o manuales dé Practica Clinica y los protacolos de atencién, procedimientos o
instrucciones 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 y control de riesgos laborales
e infecciones intrahospitalarias.

Participar en la formulacién de los planes y programas de bienestar social

Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento correspondiente.
Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

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

Entrega de estadisticas los primeros cinco dias del mes

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere producto de la

actividad realizada.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos para el cumplimiento de sus funciones.
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e Las demads funciones que le asigne el Administrador en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. () Trabajo dentro de las instalaciones.
() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.

() Disponibilidad de laborar en horario fuera

de la jornada cuando asi se requiera.

instalaciones.

(x) Trabajo dentro y fuera de las

(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

ENFERMERA I (08)
GERENCIA GENERAL
CENTRO DE SALUD
MENTAL Y ADICCIONES
"MOISES HERESO
FARWAGI"
\ ———{ ADMINISTRADOR
".
— PSICOLOGO
] MEDICO
| PSIQUIATRA
. TRABAJADOR
SOCIAL
ENFERMERA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
} »  Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
"~ e  Lineade Autoridad
Superior : Director, Administrador
: Inferior : Técnicos de enfermeria
/= Cargo : ENFERMERA I (08)
*  RégimenLaboral :D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado y eficiente servicio de atencion y Cuidados integrales de enfermeria al usuario en el
Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi”.
C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional en Enfermeria con especialidad en salud mental.

.__Habilitacién del Colegio | Sise requiere.
J  Profesional

*=< | *Conocimientos Capacitacién en cursos relacionados con la especialidad.

TR é;peciﬁcos requeridos

- Experiencia laberal minima de 02 afios en actividades relacionadas

‘Experiencia laboral al cargo.

dpostister iy - Haber realizado SERUMS
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Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
Habilidades de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo, Autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, entre

otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES
e  Brindar atencién de enfermeria especializada al paciente, coordinando y administrando las
prescripciones médicas oral y parenteral teniendo en cuenta los cinco correctos, paciente correcto, dosis
correcta, medicacién correcta, horario correcto, fecha correcta, la alimentacion e higiene del paciente, asi
como participar en la visita médica observando la evolucién de su estado de salud, considerando el
examen mental del paciente psiquidtrico.
«  Evolucionar las historias clinicas en cada turne considerando el SOAPIE, y el estado mental del paciente.

Participar activamente en la visita médica informando sobre el estado mental del paciente, actualizar las

modificaciones en las tarjetas horario y considerar en las notas de enfermeria.

Elaborar los estados semanales, los dias miércoles por la noche, dia viernes recepcionar la medicaciény
contabilizarla.

El dia domingo efectuar el informe correspondiente de los pacientes que les falta medicacion para la
semana de acuerdo al estado semanal

Los dias lunes entregar medicacién sobrante utilizando el formato para tal fin

Solicitar los dias viernes equipos, materiales y otros del almacén, asi como supervisar la esterilizacion
del material instrumental y otros que se requieren.

Desarrollar actividades de topico y triaje que le compete, documentando las respectivas historias clinicas
y el estado de los pacientes a su cargo, asi como formular las papeletas de internamiento, papeletas de
alta.

Tener al dia los cuadernos de censos, altas e ingresos, visitas, permisos

Interconsultas, inyectables, por cada pabellén. Para la elaboracion de la estadistica correspondiente.
Participar 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 enfermeria y otros asignados
a su cargo.

Dar charlas en consultorios externos todos los dias

Aplicar las guias y o manuales de practica clinica y los protocolos de atencion, procedimientos,
instrucciones, aprobados por la institucién en la atenci6n de los pacientes de salud mental y adicciones,
asi como cumplir las medidas de bioseguridad que permitan la prevencion y control de riesgos laborales
e infecciones intra hospitalarias.

Supervisar y controlar la ejecucion de la terapia ocupacional y la recreativa.

Efectuar el diagnéstico y evaluaci6n del estado del paciente su conducta comportamiento sintomas de
que persisten deteccién de manifestaciones de recaida etc.

Efectuar recojo de pacientes de su domicilio cuando el médico psiquiatra asi lo determine y en los casos

que la gravedad del paciente asi lo requiera, aplicando las prescripciones meédicas indicadas por el
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médico tratante el tratamiento parental se aplicara en su domicilio cuando el paciente asi lo requiera.
Cumplir lo dispuesto en las normas y guias de atenci6n a fin de garantizar la calidad de atencion al
usuario, evitando riesgo y complicaciones.

Manejar y controlar el adecuado uso de insumos y materiales para garantizar el cuidado integral del
paciente.

Garantizar la permanencia, integridad y seguridad del paciente respetando sus derechos durante el
periodo de hospitalizacién.

Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de enfermeria bajo su
supervisién y responsabilidad.

Elaborar hoja de actividades en cada turno consignando nombre de la enfermera, técnico de turno, fecha,
relacién de pacientes y actividades que debe desarrollar con los pacientes, al finalizar el turno debera
verificar el cumplimiento de dichas actividades.

Controlar las funciones vitales y otros, cundo se sospeche de una descompensacién y registrarlas en las
historias clinicas, colocar los inyectables en consultorios externa, prestar la atencién adecuada en
emergencias psiquiatricas.

Mantener la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres del servicio asignado.

Las demés funciones que le asigne el Administrador en materia de su competencia.

CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo

(x) Horario fijo establecido.

() Trabajo dentro de las instalaciones.

() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
() Disponibilidad de laborar en horario (x) Trabajo dentro y fuera de Ilas
fuera de la jornada cuando asi se requiera. Instalaciones.

[(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

TECNICO ADMINISTRATIVO I

GERENCIA GENERAL
| CENTRO DE SALUD
I MENTAL Y ADICCIONES
"MOISES HERESO
FARWAGI"
ADMINISTRADOR
TECNICO
ADMINISTRATIVO——
I
r PSICOLOGO
AN E MEDICO

PaC TN T | PSIQUIATRA
&, e | TRABAJADOR

ENFERMERA 1

|
& A) IDENTIFICACION DEL PUESTO:
i % =  Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés HeresiFarwagi
o _ e« Linea de Autoridad
iy Superior : Director
) Inferior : Ninguno
e  Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO (01) ADMISION
s Régimen Laboral :D. Leg. N° 728

B) OBJETIVO DEL PUESTO
Establecer un &gil y eficiente procedimiento para el apoyo administrativo, traslado de documentos,
correspondencia y atencién de personas que asisten a la consulta externa, que sirva de ayuda para asegurar
L = 1z adecuada administracion de los expedientes y/o documentaci6n que ingresa del Centro de Salud Mental y

Adxcmones Moisés Heresi FarwagL

Formacién Contar con Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Tecnologico
Superior en las carreras de Contabilidad, Administracién u otras

afines.

Habilitacién del Colegio | No se requiere
Profesional

, Conocimientos Capacitacion en cursos  de contabilidad o administracion
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especificos requeridos

y computacién e informatica.

Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracion

Piblica y/o privada.
Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados
Habilidades

de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo, Autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad entre

otros que el

cargo requiera.

D) FUNCIONES

Participar en las actividades de planificacion, organizacion y. coordinacién de los procedimientos y/o
actividades del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi”.

Promocionar la mejor atencién e imagen de la entidad durante el primer contacto con el paciente y sus
familiares, decepcionando y suministrando informacién para la consulta y distribucion de citas.
Tramitar la recepcién de citas tanto presenciales como telefénicas y por medio de wasap para la atencién
posterior a los pacientes.

Registrar la cita de los pacientes que son dados de alta de la institucién.

Aperturar las historias clinicas de pacientes nuevos, derivarlos a trabajo Social para la categorizacién
respectiva, a Posoldgica para la evaluacion psicologia y luego al psiquiatra. Elaborar la tarjeta de
admision para el archivo manual.

Preparar las historias clinicas respectivas para los consultorios de psicologia, psiquiatria de pacientes
continuadores y distribuirlas en los respectivos consultorios. Una vez que sea atendido el paciente por
el psiquiatra registrar la nueva cita al paciente en la tarjeta de consulta externa y en el cuaderno de cita
segtin la fecha que indique el médico psiquiatra o el psicélogo

Elaborar el registro de pacientes por médico psiquiatra, psicélogo y trabajo social, terminada la consulta
médica realizar los partes respectivos en el sistema informatico.

Si el paciente es ingresado a hospitalizacion debe tramitar la papeleta de ingreso, tramitar con trabajo
social la firma del consentimiento informado y la hoja de responsabilidad.

Tramitar la papeleta de hospitalizacién con caja para el cobro respectivo del costo por hospitalizacién de
acuerdo a la categoria fijada por la trabajadora social.

Llevar los registros informaticos al dia que permitan confeccionar la estadistica mensual, asi como
entregar las solicitudes de exdmenes psicologicos y estudios sociales de pacientes nuevos o de
revaluacion

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, digitacion de partes por médicoy por psicélogo,
trémite, archivo y custodia de la documentacion correspondiente del Centro de Salud Mental y
Adicciones "Moisés Heresi Farwagi’ clasificindola segun prioridad, asi como mantener en archivo
digital los documentos oficiales.

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

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

e  Efectuar el cruce de informacién con la responsable de caja y el téenico administrativo I, a fin de poder
obtener informacién oportuna y confiable para la elaboracién del informe contable, y el Anexo 4

e Llevar un control y custodia de los bienes existentes en el almacén con su respectivo kardex.

e  Entregar material a las diferentes areas los dias viernes segtin requerimiento y existencia en el almacén.

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

s Las demas funciones que le asigne el Director, en materia de su competencia.
CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. (x) Trabajo dentro de las Instalaciones.
() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.

() Disponibilidad de laborar en horario fuera |() Trabajo dentro y fuera de las Instalaciones.

de la jornada cuando asi se requiera.

(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

TECNICO ADMINISTRATIVO II

GERENCIA
GENERAL
CENTRO DE SALUD
| MENTALY
|ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGI"
TECNICO — ADMINISTRADOR
ADMINISTRATIVO
I
PSICOLOGO
TECNICO
L PSIQUIATRA
TRABAJADOR
SOCIAL
——— ENFERMERAI
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
N Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
= Linea de Autoridad
Superior : Director
Inferiar : Ninguno
‘s Cargo : TECNICO ADMINISTRATIVO (01) CAJA
e Régimen Laboral :D. Leg. N° 728
OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer un 4gil y eficiente procedimiento para el apoyo administrativo, cobro de caja consulta externa
traslado de documentos, correspondencia y atencién de personas, que sirva de ayuda para asegurar la
adecuada administracién de los expedientes y/o documentacién que ingresa del Centro de Salud Mental y

~. v Adicciones Moisés Heresi Farwagl.

.// )’ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacién Contar con Estudios Universitarios o Titulo de Instituto Tecnolégico
Superior en las carreras de Contabilidad, Administracién u otras

ra.fi.nes. conocimientos en computacion.

[Habilitacion del Colegio [No se requiere.
[Profesional

onocimientos ICapacitacién en cursos  de contabilidad o administracion

specificos requeridos ly computacién e informética.
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Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién
[Pablica y/ o privada.

Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacion a resultados

Habilidades Ee calidad, Capacidad de negociacién, liderazgo, Autoconfianza y

utonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad entre
otros que el cargo requiera.
D) FUNCIONES

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, digitacion, tramite, archivo y custodia de la
documentacion correspondiente a caja del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi"
clasificandola segin prioridad, asi como mantener en archivo digital los documentos oficiales.
Recaudar los ingresos por concepto de pago de derechos por Consultas Médicas, Hospitalizaciones,
Servicio de Ambulancia, uso del campo deportivo, entre otros servicios, elaborando los recibos
correspondientes.

Elaboracion de los recibos de ingresos en forma diaria para hacer llegar el dinero y recibos de caja a
tesoreria.

Llevar el archivo en orden y al dia tanto de pacientes ambulatorios como de hospitalizados coordinar
los ingresos y salidas de pacientes mantener al dia los pagos por hospitalizacién completa y parcial,
informar a la administracién en forma semanal para evitar la acumulacion de deudas.

Registrar y controlar las Hospitalizaciones (parcial y completa), as{ como los ingresos y salidas (altas) de
los pacientes.

Llevar en forma ordenada formularios a cuenta de vacaciones, onomasticos, compensaciones, papeletas
de salida, debidamente numeradas para el posterior control de asistencia del personal que labora en el
CSMMHF.

Emitir el informe estadistico del control de personal en los primeros cinco dias del mes tanto del Régimen
laboral 276 - RL.728

Formular y presentar mensualmente informes estadisticos, econémicos, contables, asi como de las
actividades técnico administrativas cumplidas.

Controlar los ingresos de los diferentes servicios que presta el Centro de Salud Mental y Adicciones
Moisés Heresi Farwagi. De acuerdo por la normatividad vigente.

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 y actualizado el archivo de la documentacién recibida y atendida.

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

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equii)os asignados, para el cumplimiento de sus funciones.

Las demés funciones que le asigne el Director, en materia de su competencia.
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E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. (x) Trabajo dentro de las Instalaciones.
() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
() Disponibilidad de laborar en horario fuera () Trabajo dentro y fuera de las instalaciones.
de la jornada cuando asi se requiera.
(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

TECNICO ADMINISTRATIVO III

GERENCIA
GENERAL

[ CENTRO DE SALUD

MENTAL Y
ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGT"

ADMINISTRADOR

PSICOLOGO

TECNICO
ADMINISTRATIVO
i

MEDICO
PSIQUIATRA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TRABAJADOR
SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

“. s  Dependencia
~'e  Lineade Autoridad

ENFERMERA I

: Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi

Superior : Director, Administrador

Inferior : Ninguno
. Cargo - TECNICO ADMINISTRATIVO IIT (01) INFORMES CONTABLES
- RégimenLaboral :D. Leg. N728
ORBJETIVO DEL PUESTO

Establecer un agil y eficiente procedimiento para el apoyo administrativo, traslado de documentos,

correspondencia y atencién de personas,

que sirva de ayuda para asegurar la adecuada administracion delos

éxpedientes y,/o documentacién que ingresa del Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi.

Formacion

Contar con estudios universitarios o Titulo de Instituto Tecnologico
Superior en las carreras de Contabilidad, Administracion u otras

afines.

Habilitacion del Colegio
Profesional

No se requiere.

Capacitacién ~ en cursos O temas relacionados a

computacién e informatica.

230




o iso!
enestar, nuestro comprom

D)

'lT:a i
Experiencia laboral Experiencia laboral de 01 afio en la Administracién Piblica y /o
privada.
Competencias y/o Habilidades Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultados

de calidad, Capacidad de negociacion, liderazgo, Autoconfianza y
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad

entre otros que el cargo requiera.

FUNCIONES

Supervisar y controlar el adecuado ingreso y uso de medicinas y otros articulos que proveen los
familiares para el uso de los pacientes.

Formular y presentar mensualmente informes estadisticos, econémicos, contables, asi como de las
actividades técnico administrativas cumplidas,

Efectuar el cruce de informacion con las diferentes dreas a fin de poder obtener informacién oportuna y
confiable para la toma de decisiones en el Centro de Salud Mental Moisés Heresi.

Registrar y controlar las Hospitalizaciones (parcial y completa), asi como Efectuar el cruce de
informacion con la responsable de caja y el técnico administrativo I1, a fin de poder obtener informacién
oportuna y confiable para la elaboracién del informe contable, y el Anexo 4

Elaborar los informes contables correspondientes para IGV ,cuadros comparativos con afios anteriores ,
consulta y hospitalizaciones por diay mes , cuadro comparativo : cantidad de atenciones en consultorios
externos y dias de hospitalizacion , reporter analitico de ingresos captados por concepto de otros
ingresos, cuadro resumen de pagos y atenciones por mes segiin recibos de ingresos ,y atenciones por
médicos y psicélogos segun parte diario del sistema ,informacién que ingresa el area de admisién ,
semanalmente reportar avances de ingresos recaudaos durante el mes

Llevar un control y custodia de los bienes existentes én el almacén con su respectivo Kardex

. Entregar material a las diferentes dreas los dfas viernes segin requerimiento y existencia en el almacén
los ingresos y salidas (altas) de los pacientes

Rendicién de caja chica

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 y actualizado el archivo de
la documentacion recibida y atendida.

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

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

Las demés funciones que le asigne el administrador, en materia de su competencia.
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E) CONDICIONES OPERATIVAS

[ Jornada [Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. (x) Trabajo dentro de las
instalaciones.
() Flexdbilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.

() Disponibilidad de laborar en horario fuera () Trabajo dentro y fuera de las

de la jornada cuando asi se requiera. instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

TECNICO EN ENFERMERIA
GERENCIA
GENERAL
CENTRO DE SALUD MENTAL
Y ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGI"
TECNICO —— ADMINISTRADOR
ADMINISTRATIVO
I |
PSICOLOGO
TECNICO =
I T | PSIQUIATRA
ADMINISTRATIV TRABAJADOR
OIm SOCIAL
TECNICO EN — | ENFERMERAI
ENFERMERIA
TDENTIFICACION DEL PUESTO
- Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
~. " Linea de Autoridad
) Superior : Director, Administrador
' Inferior : No Hene
2 e Cargo : TECNICO EN ENFERMERI{A (20)
Régimen Laboral : D. Leg. N°276 (5)
Régimen Laboral : D. Leg. N"728 (15)
OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado y eficiente servicio de atencién y cuidados integrales de enfermeria al usuario en el
Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi.
C) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo de técnico en la carrera de Enfermeria.

_ | Habilitacién del Colegio No se requiere
| Profesional

Conocimientos Capacitacion en cursos de salud mental.

especificos requeridos

[ Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades

Relacionadas al cargo.
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iTu bienestars

Competencias y/o Compromiso organizacional, pro actividad, orientacién a resultado
Habilidades de calidad, Capacidad de negociacién, liderazgo, Autoconfianza
autonomia, desarrollo de relaciones, flexibilidad, adaptabilidad, en

otros que el cargo requiera.

D) FUNCIONES
«  Dar atencion integral y confort a los pacientes (control de signos vitales, alimentacién, higiene personal,
recoleccién de muestras, etc.), bajo supervision de una enfermera y /o profesional correspondiente;
cumpliendo las indicaciones dadas para los pacientes en general y para los pacientes de cuidado especial.

o  Participar en ¢l recojo de pacientes hombres o mujeres, asi como conducir al paciente a examenes

especiales y a otros hospitales con los cuidados requeridos.

«  Participar activamente con los pacientes asignados en el desarrollo del Programa de Rehabilitacion,
registrando e informando diariamente los resultados de la terapia ocupacional y recreativa prestando el
apoyo laboral correspondiente.

Controlar de manera diaria y en los diferentes turnos, la ropa de cama y otros de los pacientes de servicio
donde labora, informando novedades y ocurrencias obtenidas en cada uno de los turnos.

Participar de las reuniones concertadas por el médico psiquiatra, psicélogo, enfermera o asistenta 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.

Apoyar en la ejecucién de técnicas y métodos vigentes en la atencin a pacientes hospitalizados y/o
ambulatorios, bajo indicaciones y /o supervision profesional,

Asi como en la ejecucién de las actividades terapéuticas socializadoras y recreativas registrando
informando diariamente cada tipo de labor ocupacional.

Ejecutar el programa semanal de actividades ocupacionales, realizando diariamente la distribucién

controlada de pacientes el personal comprendido en el programa de rehabilitacion.
«  Tramitary o Gestionar las papeletas de alta permisos al usuario movimiento de historias clinicas y otros
documentos
e Asistir en forma obligatoria a los cursos organizados por el Centro de Salud Mental “Moisés Heresi
[ Farwagi”
LD Capacitarse en forma permanente en cursos de Salud Mental y Psiquiatria
Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados

en normas y directivas vigentes.

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

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el

Cumplimiento de sus funciones.

Mantener limpias las dreas de hospitalizacién coordinando con el drea de limpieza y mantenimiento.

Las deméas funciones que le asigne el Administrador en materia de su competencia.
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E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. () Trabajo dentro de las instalaciones.
() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
() Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo dentro v fuera de las
de la jornada cuando asi se requiera. instalaciones.
(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

SECRETARIA

° Cargo

=  Dependencia

s  Lineade Autoridad
Superior
Inferior

GERENCIA
GENERAL
CENTRO DE SALUD MENTAL
Y ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGI"
— | ADMINISTRADO!
TECNICO AD R
ADMINISTRATIVO——
1
PSICOLOGO
TECNICO
ADMI]*Q‘[SJE(I‘RA’I‘IVO - e
PSIQUIATRA
TECNICO
m — SOCIAL
TECNICO EN
ENFERMERIA ENFERMERA I
SECRETARIA |—

=  Régimen Laboral
OBJETIVO DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

: Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi

: Director, Administrador
: Ninguno

: SECRETARIA

: D. Leg. N°276/ 728

Efectivizar la adecuada recepcién, clasificacién, registro y trdmite de la documentacién administrativa que
ingresa del Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi planificar, organizar, coordinar y

) “'controlar todas las actividades, procedimientos y documentos tanto administrativos como operativos.

Formacién

Estudios Universitarios y/o Titulo en Instituto

Tecnolégico Superior en Secretariado Ejecutivo.

| Habilitacién

°| Profesional

del

Colegio | No se requiere.

7| Conocimientos

especificos requeridos

De preferencia: Cursos secretaria ejecutiva y /o atencion al Piblico Office

nivel Intermedio.
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Experiencia laboral Experiencia minima 01 afio en el sector piblico y/o privado, minimo 01
afio en labores administrativas y/o atencion al personal.
Competencias y/o Planificacién, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en equipo.
Habilidades

D) FUNCIONES

Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad toda la documentacion
administrativa de la institucién y mantener en archivo digital los documentos oficiales que ingresan del
Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos que le requiera del Centro
de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi.

Atender al personal y al ptblico en general en asuntos concernientes a sus competencias.

Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacién la documentacion en tramite y
los archivos del Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi.

Atender y Gestionar las llamadas telefonicas entrantes y salientes; Asi como concertar citas de acuerdo
a instrucciones.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones, entender al personal y al piblico en
general, en asuntos concernientes a la institucién.

Mantener al dia el Inventario de Expedientes, Libros, Suscripciones y otros documentos del Centro de

Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi; teniéndolos en adecuado estado de seguridad y

"o\ conservacion.

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

actividad realizada

Custodiar y dar buen uso de lés bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
Las demss funciones que le asigne el director y/o Administrador en materia de su competencia.
Supervisar y controlar el adecuado ingreso y uso de medicinas y otros articulos que proveen los
familiares para el uso de los pacientes.

Administrar el fondo para caja chica y encargos internos de Centro de Salud Mental Moisés Heresi
aplicando correctamente las normas, asi como registrar y mantener al dia los libros correspondientes

estableciendo el mejor procedimiento para su correcta utilizacion y rendicion.

‘CONDICIONES OPERATIVAS

' o Jornada

Desarrollo del Trabajo

-{(x) Horario fijo establecido.

(x) Trabajo dentro de las instalaciones.

() Flexibilidad horaria.

() Trabajo fuera de las instalaciones.

. .-."_'.'.‘\“() Disponibilidad de laborar en horario fuera () Trabajo dentro y fuera de las

'de la jornada cuando asi se requiera. instalaciones.

2427 i(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

CHOFER

GERENCIA

GENERAL
CENTRO DE SALUD MENTAL
: Y ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGI"
TECNICO — | ADMINISTRADOR
ADMINISTRATIVO |——!
I
PSICOLOGO
TECNICO
Anmm%m'rwo L s
. PSIQUIATRA
\ TECNICO
ADMINISTRATIVO ——
e TRABAJADOR
TECNICO EN
ENFERMERIA ENFERMERA I
SECRETARIA |— | CHOFER
f\) IDENTIFICACION DEL PUESTO
-]~ = Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
i -'»  Lineade Autoridad
S | 7F al Superior : Director, Administrador
S I Inferior : Ninguno
e Pt e Cargo : CHOFER (1)
b s Régimen Labaral : D. Leg. N°728
B) OBJETIVO DEL PUESTO
Lograr realizar una labor eficiente en el apoyo de transporte de director, Administrador y demas funcionarios

autorizados.

T -C)_ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

'4,-| Formacién Estudios Secundarios concluidos o con estudios
: Técnicos.
Brevete Profesional Si se requiere, clase A, categoria II-A
S Conocimientos De Preferencia; Contar con Conocimiento en mecénica
U ;_v;'espec:‘ficos requeridos vehicular basica.
S . 5

)

‘ |74 Experiencia laboral

Experiencia Laboral minima de (1) afio en entidades piblicas o

privadas realizando funciones similares.
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nuasiro compromiso:

{Tu bienesfar.

Competencias y/fo

Habilidades Planificacion, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en equipo.

D) FUNCIONES

a Transportar al director, Administrador, asi como a funcionarios autorizados, en el vehiculo que se le
asigne, con respeto, puntualidad y cumpliendo las normas y disposiciones de seguridad vial, y las
disposiciones internas de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa sobre la administracién, manejo
operativo y seguridad del vehiculo, asi como las indicaciones sobre el suministro de combustible.
Realizar viajes a nivel del dmbito de la jurisdiccion de la Beneficencia.
Conducir la unidad mévil a su cargo en cumplimiento de las funciones asignadas y/o encomendadas
como visitas domiciliarias a pacientes conjuntamente con la enfermera de turno; apoyo asistencial de las
demas dependencias sociales de la entidad, asi como apoyo en el traslade de alimentos y documentacién-
pertinente, transportando inicamente al personal y enseres autorizados por el Administrador.
Participar en el re3cojo de pacientes de su domicilio e
Mantener en adecuado estado de conservacién y limpieza el vehiculo a su cargo, responsabilizdndose
por tode el dafio causade al mismo, por imprudencias ejecutadas en el desempefio de su labor, asi como
efectuar €l mantenimiento y reparaciones menores del vehiculo a su cargo.

Cuidar y controlar que los documentos del vehiculo asignado tales como: Tarjeta de propiedad, SOAT,

autorizacién lunas polarizadas, y libretas de control estén actualizados.

e  Recibir o entregar el vehiculo con el inventario correspondiente informando, sobre cualquier variacién,
deterioro, perdida de herramientas que se produzcan en el vehiculo asignada.

TN . Coordinar con el personal de Logistica, los servicios de mantenimiento preventive, correctivo,

5 reparaciones, entre otros del vehiculo asignado.

= Efectuar viajes fuera de la jurisdiccién, por comision de servicio, conduciendo el vehiculo asignado para
tal fin.

Atender y apoyar diligentemente al persenal usuario de la movilidad.
Efectuar servicios oficiales (traslado de documentacién, citaciones y otros) encargados por el director.

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

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

Las demaés funciones que le asigne el director en materia de su competencia.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

Jornada Desarrollo del Trabajo
. (x) Horario fijo establecido. () Trabajo dentro de las instalaciones.
~() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
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Tw bignesiar, nuestro compramt
.

() Disponibilidad de laborar fuera de la

jornada cuando asi se requiera.

(x) Trabajo dentro y fuera de las

instalaciones.

(x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

AGENTE DE LIMPIEZA
GERENCIA
GENERAL
CENTRO DE SALUD
MENTAL Y ADICCIONES
"MOISES HERESO
EARWAGI"
TECNICO ——ADMINISTRADOR
ADI\'I]NISO TRATIV |——
1
PSICOLOGO
TECNICO
ADNHNIS&I’RATIVD ——— MEDICO
PSIQUIATRA
TECNICO
ADMINISTRATIVO—— TRABAJADOR
m o SOCIAL
TECNICO EN |
—— ENFERMERA I
SECRETARIA - CHOFER
AGENTEDE
LIMPIEZA
' — | A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
T, e Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
o | '.J *  Lineade Autoridad
&I ] Superior : Director, Administrador
Inferior : No tiene
»  Cargo : AGENTE DE LIMPIEZA (02)
=  Régimen Laboral : D. Leg. N°728
II B) OBJETIVO DEL PUESTO
’f'_'__*." -~ ~Asegurar la adecuada limpieza de las instalaciones internas y externas del Centro de Salud Mental y
o " “Adicciones Moisés Heresi Farwagi”.
_ A Igl_EQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
; Formacion Secundaria completa.
_| Habilitacién del Colegio No se requiere
" ¥ Profesional
/?ﬁnucimientus Bioseguridad.
é‘??ecificos requeridos
Experiencia laboral Experiencia laboral minima de 01 afio en actividades
relacionadas al cargo.
ompetencias y/fo
abilidades: Planificacién, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en
equipo.
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D) FUNCIONES

e  Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones del Centro de Salud Mental y Adicciones

“Moisés Heresi Farwagi”, evitando la acumulacién de desperdicios o su incineracion.

®  Administrar en forma ordena y segura los insumos de limpieza, como desinfectantes y detergentes entre

otros.

Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

Operar equipos de manejo sencillo.

Efectuar la limpieza de pasadizos y servicios higiénicos en forma permanente.

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, asf como
reglamentos y manuales, establecidos por la entidad.

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

®  Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su competencia.

E) CONDICIONES OPERATIVAS

h Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. (x) Trabajo dentro de las
‘ instalaciones.
f\ I||| () Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
() Disponibilidad de laborar en horario fuera () Trabajo dentro y fuera de las

" |de la jornada cuando asi se requiera. instalaciones.

| (x) Disponibilidad completa.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES MOISES HERESI FARWAGI

AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO I

GERENCIA
GENERAL
CENIRO DE SALUD
i MENTAL Y
ADICCIONES "MOISES
HERESO FARWAGI"
- ADMINISTRADOR
TECNICO
ADMINISTRATIVO I
PSICOLOGO
TECNICO
ADMINISTRATIVO II
1CO PSIQUIATRA
TECNICO
ADMINISTRATIVO III TRABAJADOR
SOCIAL
TECNICO EN
ENFERMERIA
———l ENFERMERA I |

A—[ CHOFER |
AUXILIAR DE f i

CONSERVACION Y
SERVICIO I

) IDENTIFICACION DEL PUESTO

7]}~ * Dependencia : Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
“ e  Linea de Autoridad
€ : Superior : director, administrador
e = Inferior : No tiene
o ot Cargo : AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO I
~ 00" a  Régimen Laboral :D. Leg. N°276

B) OBJETIVO DEL PUESTO
| Lograr la adecuada presentacion y operatividad de la infraestructura y equipamiento de del Centro de Salud
/ Mental y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi”.
] _T';;C:']I‘_'-'_--'-RE.QUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

/[“Eormacion Secundaria completa.

Habilitacion del Colegio | No se requiere
Profesional

especificos | Capacitacién en mantenimiento y reparacién de bienes muebles e

inmuebles, electricidad y gasfiteria, demas temas relacionados.

Experiencia laboral minima de 01 ano en actividades relacionadas al

cargo.

y/o
Planificacién, Responsabilidad, Puntualidad, Trabajo en equipo.
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D) FUNCIONES
e  Efectuar trabajos de mantenimiento y /o reparaciones de gasfiteria, carpinteria, albaiiileria, electricidad,
jardineria, pintura, cerrajeria, termas y otros, de acuerdo a la necesidad; determinando las necesidades
de materiales, repuestos y accesorios que se requiera; a fin de poder llevarlos a cabo.

=  Colaborar con las labores asistenciales del Centro de Salud Mental v Adicciones "Moisés Heresi

Farwagi", como es el recojo de pacientes del exterior y el cuidado de pacientes psiquiatricos, asi como en
la conduccién de éstos a otros centros asistenciales,

e  Supervisar de manera permanente, la adecuada operatividad de las instalaciones del Centro de Salud
Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi', informando sobre los desperfectos y/o problemas
identificados que dificulten la adecuada operatividad de las labores.

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 y actualizado el archivo de
la documentacion recibida y atendida.

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

Realizar el control y mantenimiento de los equipos, herramientas y materiales asignado para sus labores

diarias.

Reparar los bienes que lo requieran y darles el mantenimiento necesario.

®  Preparar material, herramientas, equipo a utilizarse y solicitar su reposicion.

=  Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de méquinas y equipos.
=  Coordinar y mantener informado al superior inmediato.

=  Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acerve documentario que se genere producto de la

\ actividad realizada.
CONDICIONES OPERATIVAS
Jornada Desarrollo del Trabajo
(x) Horario fijo establecido. () Trabajo dentro de las instalaciones.
() Flexibilidad horaria. () Trabajo fuera de las instalaciones.
() Disponibilidad de laborar en horario fuera (x) Trabajo dentro y fuera de las
3 _g:i\e la jornada cuando asi se requiera. instalaciones.
i {x;]_,]l}isponibilidad completa.
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