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INTRODUCCION

La Sociedad de Beneficencia de Arequipa es una institucion que brinda asistencia y
apoyo a distintos sectores de la poblacién en situacién de vulnerabilidad en la
Ciudad de Arequipa, dando atencion en salud, facilitando los entierros y atendiendo
a ninos y ninas sin familias y personas en situaciéon de abandono material y moral,
creando y administrando hospicios, Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés
Heresi Farwagi y Cementerio, acciones que se realizan desde una perspectiva
caritativa, solidaria y filantropica.

La institucién se rige por el Decreto Legislativo N° 1411, que tiene como objeto
establecer 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 poblaciéon en condicion de
vulnerabilidad en el ambito donde funcionan, con criterios homogéneos y estandares
de calidad; de manera subsidiaria por las normas del Cédigo Civil y la Ley General de
Sociedades; siendo que las actividades comerciales que realiza la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa se rigen exclusivamente por el Codigo Civil y demas normas
del sector privado.

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones, se constituye en un
documento técnico normativo de gestién institucional elaborado de acuerdo a la
normatividad legal vigente, que precisa la naturaleza, finalidad, misién, jurisdiccion,
dependencia y estructura organica, asimismo; describe las funciones generales de la
Institucion y las funciones especificas de los 6rganos y Direcciones organicas que
conforman la organizacion de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa estableciendo
sus relaciones y responsabilidades, mismos que se encuentran sujetos a los
alcances del Decreto Legislativo N° 276. Finalmente, contiene el organigrama

estructural hasta el tercer nivel organizacional.
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TITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
DE LA NATURALEZA JURIDICA, FINALIDADES,
JURISDICCION Y DEPENDENCIA

ARTICULO 1°.- DE LA NATURALEZA JURIDICA:

La Sociedad de Beneficencia es una persona juridica de derecho publico interno, de
ambito local provincial. Cuenta con autonomia administrativa, econémica y
financiera.

ARTICULO 2°.- OBJETIVOS:

El objetivo del documento es que sirve como instrumento normativo y orientador, en
€l se describe de manera ordenada y detallada todo lo concerniente a la estructura
organizacional; se establece las relaciones jerarquicas finalidad, funciones,
competencias y sus niveles, entre otros.

El presente manual tiene como objeto establecer los parametros, perfiles y funciones
que regiran al Personal de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, entre otros
asuntos que resulten necesarios para la buena gestion de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa.

ARTICULO 3°.- DE LA FINALIDADES

La finalidad de la Sociedad de Beneficencia Arequipa tiene por finalidad prestar
servicios de proteccién social de interés publico en la ciudad de Arequipa, a las
ninas, nifios, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y personas adultas
mayores que se encuentren en situacién de riesgo o vulnerabilidad.

ARTICULO 4°.-DE LA JURISDICCION:

La Sociedad de Beneficencia de Arequipa, circunscribe sus funciones en la Provincia
de Arequipa y fija su domicilio legal en la Avenida Goyeneche N° 341 del distrito,

provincia y region de Arequipa, sus siglas son “SBA”.
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ARTICULO 5°.-DE LA DEPENDENCIA:

La Sociedad de Beneficencia de Arequipa, no se constituye como entidad publica, se
rige por lo establecido en la presente norma y para su adecuado control, por las
normas de los sistemas administrativos de defensa judicial del Estado y control; asi
como por las normas que regulan los bienes estatales en lo que respecta a la
disposicién de bienes inmuebles de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa; y de
manera subsidiaria por las normas del Codigo Civil y la Ley General de Sociedades.
Las actividades comerciales de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa se rigen
exclusivamente por el Cédigo Civil y demas normas del sector privado.

CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES GENERALES Y BASE LEGAL

ARTICULO 6°.- DE LAS FUNCIONES GENERALES:

Son Funciones Generales de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

a)

b)

c)

d)

e)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar las
actividades de promocion, atencion y apoyo social, en concordancia con
los lineamientos de politica social institucional y del Sector MIMP -
Direccién de Beneficencias y Voluntariado;

Brindar asistencia y protecciéon a ninos, mujeres, adultos mayores N4
enfermos en situacion de abandono, riesgo social y/o precariedad
economica, mediante los servicios vivienda, alimentacion, salud,
educacion y actividades de recreacion ¥y promocién social;

Formular y ejecutar planes, programas de bienestar social y proyectos de
desarrollo que contribuyan al desarrollo de capacidades y mejor calidad
de vida de la poblacién albergada;

Formular y ejecutar a través de los organos competentes, planes de
actividades promocionales productivas, orientados a generar mayores
recursos nacionales y extranjeros, utilizando al maximo la capacidad y
disponibilidad de su patrimonio existente; permitiendo ello la obtencién
de fuentes de financiamiento adicionales.

Determinar, priorizar y ejecutar proyectos de inversién, promoviendo y

canalizando para tal efecto la inversion propia y privada, con el fin de
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k)

ampliar la cobertura de los servicios asistenciales;

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

Supervisar, Evaluar y Controlar la gestion administrativa institucional, en
el marco de la normatividad legal vigente; y

Administrar los bienes propios, servicios y programas de prevencion,
proteccion y promocién social asi como los bienes de su propiedad,
legados y otros validamente obtenidos en el curso de la gestion;

Promover la participacion de la poblacién en actividades orientadas a
mejorar las condiciones socio econémicas y culturales de los usuarios y
residentes, asi como el logro de los fines sociales de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa;

Coordinar y celebrar convenios con entidades publicas y privadas,
nacionales o internacionales que promuevan y/o desarrollen programas
sociales o presten servicios asistenciales, similares a las realizadas por la
Institucion;

Otras funciones que le sean asignadas por el ente rector y la

Municipalidad Provincial de Arequipa en materia de su competencia.

ARTICULO 7°.- DE LA BASE LEGAL:

La Sociedad de Beneficencia de Arequipa, se rige por el marco normativo legal

siguiente:

Decreto Legislativo N° 1411, que Regula la Naturaleza Juridica, Funciones,
Estructura Organica y Otras Actividades de las Sociedades de
Beneficencia.

Codigo Civil

Ley General de Sociedades

Resolucion Ministerial N° 128-2019-MIMP que regula los lineamientos para
la designacion y remocion de los miembros del Directorio y Gerente/a
General de las Sociedades de Beneficencia.

Decreto Supremo N° 004-2011-MIMDES, Declaran concluido el proceso de
efectivizaciones de transferencia de funciones y competencias a diversos
gobiernos locales y a la Municipalidad Metropolitana de Lima respecto’ de
las Sociedades de Beneficencia Publica de Arequipa, Trujillo, Huancayo y la
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Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana Ley N° 30490 Ley de la
Persona Adulta Mayor

* Ley N® 29174 Ley General de Centros de Atencién Residencial de Ninas,
Nifos y Adolescentes; y

* Ley N° 28236, Ley que crea los Hogares de Refugio Temporal para Victimas
de Violencia Familiar

* Ley N° 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra
las mujeres y los integrantes del grupo familiar
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TITULO 11
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES

CAPITULO III
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 8°.- LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE AREQUIPA TIENE
LA ESTRUCTURA ORGANICA SIGUIENTE:

01. De la Alta Direccién
01.1. Directorio
01.2. Presidencia
02. Del Organo de Control
02.1, Oficina de Control Institucional
03. Del Organo de Direccién
03.1. Gerencia General
04. De los Organos de Asesoramiento
04.1. Gerencia de Asesoria Juridica
05. De los Organos de Apoyo
05.1. Gerencia de Administracién y Finanzas
05.1.1. Oficina de Contabilidad
05.1.2. Oficina de Gestién del Talento Humano
05.1.3. Oficina de Tecnologias de la Informacién
05.1.4. Oficina de Logistica y Control Patrimonial
05.1.5. Oficina de Presupuesto y Planificacion
06. De los Organos de Linea
06.1. Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales
06.1.1. Direccion del Hogar de Maria y Hospedaje el Buen
Samaritano
06.1.2. Direccion del CAR del Nifio “Chaves de la Rosa”
06.1.3. Direccion del CAR Adulto Mayor “El Buen Jesas”
06.1.4. Direccion del Hogar Las Mercedes — “Ex Chilpinilla”
06.1.5. Direccion de Servicios Alimentarios
06.2. Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios y Gestién de
Negocios
06.2.1. Direccién de Cementerios y Servicios Funerarios
06.2.2. Direccion de Gestion Inmobiliaria
06.2.3. Taller del Hogar Maria
06.2.4. Zona de parqueos y afines
06.2.5. Colegio “Chavez de la Rosa”
06.2.6. Oficina de Proyectos e Infraestructura
06.3. Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi
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PRESIDENCIA
SECRETARIA II DE PRESIDENCIA

ARTICULO 09°.- La Secretaria debera efectivizar la adecuada recepcion,
clasificacion, registro y 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.

ARTICULO 10°.- Son funciones de la Secretaria del Presidente de Directorio:

a)

b)
c)

d)

g

h)

i)
j)

k)

)

Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad
toda la documentaciéon administrativa de la Institucién y mantener en archivo
digital los documentos oficiales que ingresa a Presidencia del Directorio.
Gestionar el calendario institucional ¥ personal del presidente del directorio,
asi como los requerimientos para reuniones.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos
que le requiera la Presidencia del Directorio.

Gestionar las agendas de reuniones asegurando la mayor eficiencia posible.
Tomar notas durante las reuniones de trabajo, generar un resumen y
distribuirlo entre las personas correspondientes,

Mantener ordenada, clasificada, actualizada ¥ en adecuada conservacién la
documentacion en tramite y los archivos Presidencia del Directorio.

Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacién y sistema de
trabajo de la Presidencia del Directorio.

Gestionar la provision de utiles de Oficina que requiera la Presidencia del
Directorio.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.

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

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.

m) Internalizar y estar al tanto de la estructura organizativa de la empresa u

n)

organizacion, sus politicas y objetivos.
Las demas funciones que le asigne la Presidencia del Directorio en materia de
su competencia.
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GERENCIA GENERAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (03) LA GERENCIA GENERAL
ARTICULO 11°- El Asistente Administrativos 1 debera efectivizar la adecuada
recepcion, clasificacion, registro y tramite de la documentacién administrativa que
ingresa a la Gerencia General.

ARTICULO 12°.- Son funciones del Asistente Administrativo:

a) Recibir y verificar que los expedientes que ingresan por tramite documentario
cumplan con los requisitos del tarifario de procedimiento de la Institucion.

b) Clasificar y disponer la distribucién de los expedientes a las diferentes
unidades organicas en la entidad, segun corresponda.

¢) Cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a la
ley de transparencia y Acceso a la informacién Publica; Asi como el Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.

d) Ejercer calidad de Fedatario (a) las labores de autenticacién de la
documentacion interna y externa en observancia a la normatividad pertinente.

€) Mantener actualizado los registros de documentos ingresados, despachados y
los cargos de recepcion correspondientes.

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

g) Cuestionar y dar buen uso de los bienes Yy equipos asignados, para el
cumplimiento de las funciones.

h) Las demas funciones que le asigne el/la gerente (a) General en materia a de su
competencia.

GERENCIA GENERAL
TECNICO ADMINISTRATIVO II

ARTICULO 13°.- El Técnico debera aasegurar la adecuada administracién de los
expedientes y/o documentacion que ingresa a la Gerencia General.

ARTICULO 14°.- Son funciones del Técnico Administrativo:

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

b) Ejecutar a diario labores de apoyo en la digitacion de documentos de acuerdo
a las instrucciones por parte del jefe de la oficina.

¢) Realizar coordinaciones y organizar reuniones que sean encargadas.

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

€) Mantener una adecuada administracién documentaria
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Gestionar la provisién oportuna de materiales que requieran para el desarrollo
optimo de las actividades

Elaborar proyectos de Resolucién e informes

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

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

Las demas funciones que le asigne el/la gerente (a) General en materia a de su
competencia.

GERENCIA GENERAL
SECRETARIA II

ARTICULO 15°.- La Secretaria debera efectivizar la adecuada recepcion, clasificacion,
registro y tramite de la documentacién administrativa que ingresa a la Gerencia
General, siendo 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.

ARTICULO 16°.- Son funciones de la Secretaria II:

a)

b)
c)

d)

g

h)

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 ingresa a la Gerencia General.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos
que le requiera la Gerencia General.

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

Atender y gestionar las llamadas telefonicas 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.

Es responsabilidad de la secretaria mantener al dia la agenda de la gerencia
Guardar absoluta reserva con relacion a la documentacion y sistema de
trabajo de la Gerencia General.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones, entender al
personal y al publico en general, en asuntos concernientes a la Institucion.
Mantener al dia el Inventario de Expedientes, Libros, Suscripciones y. otros
documentos de Gerencia General, teniéndolos en adecuado estado de
seguridad y conservacion.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentarlo que se
genere producto de la actividad realizada
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Jj) Llevar registro de los datos de todas las personas e instituciones con las que
debe relacionarse la gerencia.

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

1) Las demas funciones que le as:gne el/la Gerente General en materia de su
competencia.

CAPITULO VI
ORGANO DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
TECNICO EN ABOGACIA 1

ARTICULO 17°.- Lograr consolidarse como apoyo especializado legal idéneo para el
logro del objetivo de la Gerencia de Asesoria Juridica consiguiendo eficiencia legal-
juridico integral a favor de la institucion.

ARTICULO 18° Sus funciones son las siguientes:

a) Desempenar acciones de gestor en asuntos Judiciales de la Sociedad.

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

c¢) Coordinar e informar al Apoderado Legal sobre las diligencias judiciales
(Audiencias, declaracion de partes, etc).

d) Apoyar a la Administradora de Inmuebles en casos de diligencias de recepcion
de oficinas, viviendas y otros locales.

e) Elaborar informes sobre el estado de los procesos judiciales.

f) Mantener ordenado, clasificado y actualizado los expedientes y demas
documentos a su cargo.

g) Preparar demandas de desalojo y acciones ejecutivas, asi como preparar
escritos segun el estado de causas, previa coordinacion con el Asesor Juridico.

h) Redactar y contestar demandas en contra de la Sociedad, previa coordinacion
con el Asesor Legal.

i) Mantener en absoluta reserva los documentos y el ejercicio de las acciones
judiciales.

j) Controlar las notificaciones judiciales y las notificaciones por nota los dias
martes y jueves, en la sede de la Corte.

k) Gestionar notificaciones con los Secretarios de Juzgado acerca de demandas,
audiencias, sentencias y requerimientos.
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I} Preparar los informes técnicos administrativos que le sean solicitados por la
autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las normas y
directivas vigentes.

m) Participar en reuniones de capacitacién programadas por la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa en temas relacionados con la especialidad.

n) Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa, para garantizar la seguridad del
prestador y usuario.

o) Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa en temas relacionados con la especialidad.

p) Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina, en la
parte correspondiente a su cargo.

q) Informar periédicamente al Jefe de las actividades realizadas y los objetivos
logrados.

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

s) Otras funciones que le asigne el Jefe de Asesoria Legal en materia de su
competencia.

CAPITULO VII
ORGANOS DE APOYO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TECNICO ADMINISTRATIVO I TRAMITE DOCUMENTARIO

ARTICULO 19°.- Alcanzar un procesamiento ordenado y agil del servicio de Mesa de
Partes y Archivo empleando nuevas herramientas tecnolégicas.

ARTICULO 20° Sus funciones son las siguientes:

a) Recibir y verificar que los expedientes que ingresen por tramite documentario
cumplan con los requisitos de los tramites realizados en la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa, asi como su clasificacion y derivacion segun
corresponda.

b) Recepcionar quejas registradas en el libro de reclamaciones de la entidad.
c) Clasificar y disponer la distribuciéon de los expedientes a las diferentes

unidades organicas de la entidad segin corresponda.

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

e) Elaborar los documentos y /o directivas de gestiéon de Tramite Documentario,
en la parte correspondiente a su cargo.
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Mantener actualizados los registros de documentos ingresados, despachados y
los cargos de recepcion correspondientes.

Custodiar y 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.

Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD
JEFE 1

ARTICULO 21°.- Realizar una eficiente administracién y control del sistema contable,
mediante la confeccién precisa y oportuna de la informaciéon Financiera y econdémica
que contribuyan al desarrollo de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa en la toma
de decisiones.

ARTICULO 22°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g

Planear, organizar, dirigir, conducir, controlar y ejecutar los procesos técnicos
y la aplicaciéon de la normatividad del sistema de contabilidad, asi como la
ejecucion presupuestal.

Refrendar y firmar los comprobantes de pago, recibos de ingresos, con el fin de
ejercer el control previo y una correcta contabilizaciéon de recursos.

Elaborar y analizar el Balance de Comprobacién, Balance constructivo,
Estados Financieros y Presupuestarios, Cuenta General y los asientos de
ajuste y de cierre de conformidad con las normas y directivas de la Direccion
General de la Contabilidad Publica.

Participacion en la elaboracién de la Memoria de la institucion, en la parte que
le corresponde a la informacién contable.

Remitir informes técnicos contables actualizados a los diferentes a los
diferentes 6rganos internos y externos que lo soliciten.

Atender al publico interno y externo en las funciones de su competencia,
dentro de las horas establecidas. '

Atender los requerimientos de informacién contable o absolver las
observaciones segiin el caso, de la Contraloria General de la Republica; asi
como lo solicitado por la Oficina de Control Institucional.
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)

Racionalizar 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 Direccion en materia contable.
Elaborar e implementar y supervisar la aplicacién del Plan de Cuentas, en
concordancia con el Plan Contable General Empresarial.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de Gestion de la Oficina de
Contabilidad, en la parte correspondiente a su cargo.

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

m) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad

n)

o)

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 Gerente de Administracion y Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 23°- Alcanzar una optima 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.

ARTICULO 24° Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Revisar la documentaciéon contable con el fin de verificar su propiedad y
correccion de acuerdo a la normatividad contable y presupuestaria.

Registrar y controlar la ejecuciéon del presupuesto de ingreso y gastos de la
entidad, en concordancia con el presupuesto Institucional aprobado.

Elaborar las hojas de trabajo de Ejecucion de Ingresos, compromisos y
ejecucion de Gastos del Presupuesto de la Institucion.

Elaborar las notas de Contabilidad de Presupuesto, El Balance de ejecucion de
Presupuesto de acuerdo al Formato AP-2 y Resumen de captacion y
utilizacion de ingresos propios de acuerdo al Formato E-4.

Registrar en los auxiliares estandar los ingresos como gastos

Informar sobre el estado de las genéricas y especificas que le sean solicitados
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)
k)

)

Concilia mensualmente con el Area de administracion Cementerio, registrando
las tarjetas de control patrimonial de los nichos.

Mantener al dia el archivo de la documentacion a su cargo

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

Apoya en el cierre del ejercicio

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

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

m) Cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad de informacion,

n)

asi como reglamentos y manuales establecidos por la entidad.
Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Contabilidad, en materia
de su competencia.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 25°.- Establecer un agil y eficiente soporte administrativo y logistico
aplicando las normas y procedimientos establecidos para la adecuada administraciéon
de la documentacién y ejecucion de procedimientos propios de la oficina de
Contabilidad.

ARTICULO 26°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

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 el archivo de la documentacion (Técnico normativa)
Registrar, analizar y controlar el movimiento de las cuentas del pasivo,
Patrimonio y cuentas de Orden clase 2,3 y 9.

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 LG.V. con recaudacion inmuebles y fiscalizacion asi como los
movimientos de las cuentas de bienes.

Controlar, actualizar y conciliar los depoésitos de garantia tanto en moneda
extranjera como nacional.
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Proponer los asientos de regularizacion 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 y 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 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.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE TALENTO HUMANO
TECNICO ADMINISTRATIVO II

ARTICULO 27°.- Establecer un agil y eficiente procedimiento que logre asegurar el
soporte logistico y administrativo en la de procedimientos propios de la Oficina de
Gestion del Talento Humano y mantener al dia el archivo de la Oficina.

ARTICULO 28°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

Elaborar las constancias de reconocimiento de afios de servicios del
trabajador; asi como las liquidaciones de beneficios sociales, compensacion
vacacional, asignacion por 25 y 30 anos de servicio, gastos de sepelio y otros.
Elaborar el reporte estadistico de Control de Asistencia del personal de la
entidad (mensual y anual), asi como el rol anual de vacaciones del personal de
la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

Elaborar las liquidaciones de ex servidores y de pensionistas.

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

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Gestion del Talento Humano, en la parte correspondiente a su cargo.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el
cumplimiento de sus funciones.
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g) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad
de informacion, asi como reglamentos y manuales establecidos por la entidad.

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

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la oficina en materia de su
competencia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
TECNICO EN INFORMATICA 1

ARTICULO 29°.- Lograr el aseguramiento de una adecuada asistencia y soporte
técnico de los equipos informaticos, asi como a la plataforma tecnolégica disponible
en las instalaciones de la institucion.

ARTICULO 30°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar soporte en aspectos tecnologicos para los eventos o reuniones oficiales
de la Oficina.

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

c) Mantener la operatividad de los diferentes equipos de las demas unidades
organicas de la entidad.

d) Elaborar informes técnicos de forma mensual, trimestral y anual para ser
enviado a las unidades organicas solicitantes.

e) Asesorar a las unidades organicas de la entidad sobre procedimientos y
meétodos estadisticos.

f) Participar activamente en la actualizacion del Portal Web de la entidad segun
requerimientos de las unidades organicas, teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

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

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

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina en materia de su
competencia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

JEFE I

ARTICULO 31°.- Asegurar una eficiente administracion del Sistema logistico a fin de
lograr un adecuado abastecimiento de Bienes y Servicios de acuerdo a las
necesidades asi como lograr el control éptimo de los bienes de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa.

ARTICULO 32°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Supervisar, programar y conducir el proceso logistico de la institucién de
forma integrada, respecto del abastecimiento de Bienes, Servicios ¥y €jecucion
de Obras, cuyas caracteristicas fundamentales deben ser: la disminuciéon de
tiempos de respuesta, la alta rotaciéon de las materias primas y materiales, la
disminucion de costos por inmovilizaciéon y en general garantizar el minimo
costo por materiales en la operatividad de la Institucion.

Consolidar la programacion del abastecimiento de la Institucién en un Cuadro
de Necesidades de Bienes y Servicios:;

Coordinar que se lleven a cabo de manera adecuada los procesos de
adquisicion y suministro de bienes, la prestacién de servicios y la ejecucion de
obras requeridos por la institucion.

Hacer cumplir la toma de inventario fisico de bienes, asi como el registro,
control y movimiento actualizado, en forma diaria, del Almacén Central;
Elaborar contratos de Bienes y Servicios cuando corresponda, asi como
contratos de obra

Orientar permanentemente el proceso logistico sobre la base de la
planificacion de la demanda de bienes y servicios en general, tiempos de
atencion que optimicen y agilicen el proceso de abastecimiento

Supervision del Registro de Kardex, segun los métodos de valuacion

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

Preparar los informes técnicos administrativos que le sean solicitados dentro
de los plazos estipulados
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J)

k) Realizar el seguimiento y control de los aspectos administrativos derivados de
los contratos, ordenes de compra y/o servicios y cartas de aprobacion

)

m) Otras funciones que le asigne el Jefe (a) de la Oficina General de

ARTICULO 33°.- Asegurar un mantenimiento adecuado y actualizado de los registros
de ingresos, egresos, saldos y control de inventarios de los bienes de activo fijo,
bienes corrientes, insumos e impresos ingresados

Participar en la elaboracion y ejecuciéon del Plan Estratégico de la SBA: asi
como en la elaboracién y ejecucion de los proyectos del Plan Operativo y los

proyectos internos de la jefatura de Logistica y Control Patrimonial.

solicitadas por las dependencias de la SBA.,

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el

cumplimiento de sus funciones.

Administracion y Finanzas, en materia de su competencia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO

procedimientos propios de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

ARTICULO 34°.- Sus funciones son las siguientes:

a)
b)
c)

d)

g)

Apoyo en el registro en la Tarjeta de Control Unitario de Bienes
Patrimoniales;

Apoyo en el registro del Padréon General de Vehiculos de Transporte de
propiedad de la Institucion;

Apoyo en la codificaciéon tinica conforme al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles

Apoyo en el control de Ingreso y Salida de los Bienes Patrimoniales, asi
como el control de Altas y Bajas

Apoyo en la elaboracion mensual de los Cuadros de Movimiento de
Activos; asi como la existencia fisica de los bienes a fin de establecer su
conciliacion con los registros patrimoniales y contables de la
Institucién

Apoyo en las labores de Procurar el Saneamiento Legal de los Bienes,
muebles e inmuebles de la Institucion cuando asi lo requieran
Mantener organizado, ordenado y al dia el archivo de la documentacion

técnica normativa para la correcta aplicacion del Sistema de
Abastecimiento.

a almacén de acuerdo a los
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h) Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el

i)

cumplimiento de sus funciones.

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

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 35°.- Asegurar una eficiente Administracion de los bienes, muebles e
inmuebles de la institucion, a través de un adecuado Control Patrimonial,
respetando la normativa internan sobre el particular.

ARTICULO 36°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Apoyo en el registro en la Tarjeta de control Unitario de Bienes Patrimoniales
b) Apoyo en el registro del Padrén General de vehiculos de trasporte de

c)
d)

€)

g

h)

propiedad de la Institucion.

Apoyo en la codificacion tunica conforme al catalogo Nacional de bienes
Muebles

Apoyo en el control de Ingreso y Salida de los bienes Patrimoniales, asi como
el control de las altas y bajas

Apoyo en la elaboracion mensual de los Cuadros de Movimiento de activos; asi
como la existencia fisica de los bienes a fin de establecer su conciliacién con
los registros patrimoniales y contables de la Institucién

Apoyo en las labores de procurar el saneamiento legal de los bienes, muebles e
inmuebles de la Institucion cuando asi lo requieran;

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 las funciones.

Las demas funciones que le asigne el jefe (a) de la oficina, en materia a de su
competencia
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CAPITULO VIII

ORGANOS DE LINEA
DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

SECRETARIA II

ARTICULO 37°- Asegurar la adecuada administracion de la documentacion v
ejecucion de procedimientos propios de la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

ARTICULO 38°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo
responsabilidad toda la documentacién correspondiente al area
clasificandola segun prioridad, asi como mantener en archivo digital los
documentos oficiales.

b) Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de
documentos que dé le requiera.

¢) Mantener ordenada, clasificada, actualizada, inventariada y en
adecuada conservacion la documentacion en tramite y los archivos de la
Gerencia de desarrollo y politicas sociales.

d) Atender y gestionar las llamadas telefénicas recibidas; concertar citas de
acuerdo a instrucciones 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.

f) Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.

g) Atender al personal y al publico en general, en asuntos concernientes a
sus competencias.

h) Elaborar y/o actualizar y tramitar la aprobacion respectiva de los
documentos normativos y de gestion (reglamentos internos) en el ambito
de su competencia, dando estricto cumplimiento a las mismas.

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

J) Las demaéas funciones que le asigne el Gerente en materia de su
competencia.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y POLiTICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR DEL NINO “CHAVES DE LA ROSA”
ADMINISTRADOR I

ARTICULO 39°.- Asegurar una eficiente administracion del recurso financiero,
humano y logistico de la Direccion del CAR del Nifio "Chaves de la Rosa", la misma

que esta orientada al cumplimiento de los objetivos de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.

ARTICULO 40°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Dirige el funcionamiento del Centro de Atencién Residencial del Nifio
“Chaves de la Rosa”.

b) Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
asistencia y proteccion a nifas y nifios de 0 a 11 afos en situacion de
abandono o riesgo, hasta lograr su positiva integraciéon a la familia y la
sociedad.

c) Brindar a los nifios albergados los servicios de alimentacion, vivienda,
salud, vestuario, educacion, recreacién y orientacién espiritual con
calidez y calidad.

d) Promover la celebracion 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 nifios en abandono o riesgo social.

e) Velara por el cumplimiento de los objetivos y la correcta aplicacion de
las leyes, normas, politicas, reglamento interno.

f) Administrara los recursos humanos, financieros y materiales de acuerdo
a politicas y normas establecidas.

g) Aplicara medidas correctivas para el buen funcionamiento del Centro de
Atencion Residencial contempladas en su Reglamento Interno.

h) Ejercera la tutela de los residentes, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 510 del Cédigo Civil Peruano.

i) Recibira personalmente a la nifa, nifio al momento de su ingreso al
CAR.

J) Es responsable de la inclusion de las nifas, nifios en el sistema
educativo, y en el sistema de aseguramiento universal.

k) Respondera por la inscripcién de las nifias, nifios en el Registro
Nacional de Identidad.

1) Se responsabilizara de la inscripcion de las nifas, nifios con
discapacidad en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad en
el Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con
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Discapacidad (CONADIS)

m) Supervisa el proceso de desarrollo integral de las nifas, nifos en
coordinacion con los responsables de cada area.

n) Comunicara en forma permanente a la autoridad administrativa o
Jjudicial competente del ingreso y egreso de nifias y nifos.

o) Elaborara los mecanismos para impulsar los procesos de investigacion
tutelar tendientes a esclarecer la situacion de presunto estado de
abandono de ninas, ninios a fin de promover las alternativas de
reinsercion familiar y social.

p) Atendera los reclamos o quejas formulados por las nifias y nifios sus
familiares, o las autoridades competentes, sobre las condiciones basicas
de atencion del CAR.

q) Comunicara a la autoridad competente, sobre las faltas o delitos que
atenten contra la integridad o vulneren los derechos de las ninas, ninos
bajo responsabilidad.

r) Se responsabilizara de la seleccién, capacitacion, proceso de induccion y
de desvinculacion y de la evaluacion del desempefio de todo el personal.

s) Remitira al MIMP; durante las ultimas semanas del mes de diciembre de
cada ano; el Plan de Trabajo Anual que incluya las actividades y
metodologias a ejecutarse el ano préximo.

t) Remitira al MIMP durante los primeros dias del ano un informe sobre
las actividades ejecutadas el ano anterior para la atencion a las ninas,
ninos y sus resultados.

u) Brinda facilidades al personal del MIMP y de los Gobiernos Regionales y
Locales durante las visitas de supervisién y monitoreo.

v) Representara al Centro de Atencién Residencial frente a terceros y a la
comunidad.

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

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR DEL NINO “CHAVES DE LA ROSA”
SECRETARIA II

ARTICULO 41°- Asegurar la adecuada administraciéon de la documentacion y
ejecucion de procedimientos propios del CAR Nifo “Chaves De La Rosa”.

ARTICULO 42°.- Sus funciones son las siguientes:



SOCIEDAD D

B}:N EFICENCIA
AREQUIPA
Tu hienestar, nuesiro comprmusn'

a)

b)

c)

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo
responsabilidad toda la documentacion correspondiente a la unidad organica,
clasificandola segun prioridad, asi como mantener en archivo digital los
documentos.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos
que se le requiera.

Redactar y elaborar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones y
a necesidad de la Direccion.

d) Atender al personal y al publico en general en asuntos concernientes a sus

€)

0

g)

competencias.

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

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLiTICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR DEL NINO “CHAVES DE LA ROSA”
CHOFER II

ARTICULO 43°.- Asegurar un buen servicio de transporte del personal y albergados
del Car del Nifio “Chaves De La Rosa” con la ejecucion de procedimientos propios del
CAR y las disposiciones de la gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

ARTICULO 44°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Conducir el vehiculo que se le asigne, para el transporte de los miembros del

CAR y nifios (as) Albergados (as).

b) Mantener en adecuado estado de conservacion y limpieza el vehiculo a su

cargo, responsabilizandose por todo el dano causado al mismo, por
imprudencias ejecutadas en el desempeno de su labor, asi como efectuar el
mantenimiento y reparaciones menores del vehiculo a su cargo.

c) Cuidar y controlar que los documentos del vehiculo asignado tales como:

Tarjeta de propiedad, SOAT, Certificado de Inspeccién Técnica vehicular y
otros;

d) Recibir o entregar el vehiculo con el inventario correspondiente informando,

sobre cualquier variacion, deterioro, perdida de herramientas que se
produzcan en el vehiculo asignado;
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e) Efectuar servicios oficiales (traslado de documentacion, citaciones y otros)
encargados por la Direccion del CAR y la Gerencia de Desarrollo y Politicas
Sociales,

f) Coordinar con el personal de Logistica, los servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo, reparaciones, entre otros del vehiculo asignado.

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

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

i) Las demas funciones que le asigne el/la Administracién y Gerente en materia
de su competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”
ADMINISTRADOR (A)

ARTICULO 45°- Asegurar una eficiente administracién del recurso financiero,
humano y logistico de la Direccién del CAR Mixto "El Buen Jesis", la misma que esta
orientada al cumplimiento de los objetivos de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.

ARTICULO 46°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Organizar, dirigir, controlar las acciones y actividades de proteccién y atencion
a los Adultos mayores, en coordinaciéon con la Gerencia de Desarrollo y
Politicas Sociales.

b) Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de atencién
integral, multidisciplinaria de los Adultos Mayores, mediante la aplicacién de
normas técnicas y administrativas del caso.

¢) Proporcionar servicios médicos asistenciales a los Adultos Mayores, realizar el
seguimiento y evaluacién de la salud del Adulto Mayor (confeccién de historias
clinicas y entrevistas de evaluacién y tratamiento); asi como organizar
programas de prevencion y promocién de la salud del Adulto Mayor.

d) Promover el desarrollo de programas orientados a mejorar la salud fisica y
mental del Adulto Mayor, realizando actividades de rehabilitacion,
revitalizacion y terapia ocupacional.

e) Realizar actividades de caracter recreativo, cultural y social para los Adultos
Mayores, asi como la implementacién y funcionamiento de talleres de
capacitacion.

f) Coordinar con los demas centros asistenciales de la entidad y/o instituciones
similares, la realizacion de actividades médicas conjuntas, en beneficio del
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Centro Residencial, asi como intercambiar experiencias y establecer relaciones
de cooperacion.

g) Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direcciéon y demas unidades
organicas en asuntos materia de su competencia.

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

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

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

k) Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su
competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”
ENFERMERA I

ARTICULO 47°.- Asegurar la adecuada prestacion de las actividades de Enfermeria
en intervenciones primarias de acuerdo a los procedimientos propios del CAR Mixto
“El Buen Jesus”.

ARTICULO 48°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar atencién de enfermeria al Adulto Mayor albergado (a); asi como
educacién sanitaria en aspectos de salud, elaborar los pedidos de medicinas,
equipos, materiales y otros de almacén, cuando sean necesarios, asi como
supervisar la esterilizacion del material instrumental y otros que se requieren.

b) Desarrollar actividades de topico y triaje que le competen, documentado las
respectivas historias clinicas y el estado de los/las adultos mayores a su
cargo.

c) Controlar y supervisar la alimentacion, higiene y buena presencia de los
pacientes, asi como la adecuada administracion de la medicacién v
terapéutica indicados por el médico tratante.

d) Administrar la medicacién oral y parenteral a pacientes que lo requieran, en
las dosis y horas fijadas.

e) Participar en la organizacién y ejecucion de cursos de capacitacion y charlas
educativas dirigidas al personal y albergados, asi como conirolar Y supervisar
las actividades y funciones del personal técnico de enfermeria y otros
asignados a su cargo.
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f) Coordinar, ejecutar y controlar el 6ptimo desarrollo del Programa de
rehabilitacion formulado para los pacientes, registrando e informando los
resultados de la terapia ocupacional y de la terapia recreativa.

g) Mantener permanentemente ordenado, clasificado y actualizado los archivos
de la documentacién que tramita, elabora, recibe y remite, velando por su
seguridad y conservacion.

h) Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacion
presentando temas relacionados con la especialidad para mejorar su
actualizacion y conocimiento.

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

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

k) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad
de informacién, asi como reglamentos y manuales, establecidos por la
entidad.

1) Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su
competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”
TECNICO DE ENFERMERIA 1

ARTICULO 49°.- Asegurar el apoyo oOptimo y adecuado en las actividades de
enfermeria en intervenciones primarias de los Adultos Mayores albergados del CAR
Mixto “El Buen Jesus”

ARTICULO 50°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencién de adultos
mayores proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.

b) Preparar y distribuir dietas y alimentos, suministrar medicamentos y realizar
pequenas curaciones, de acuerdo a indicaciones del personal profesional
competente a los adultos mayores.

c) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar
pacientes para su atencion.

d) Realiza actividades que, sin tener un caracter profesional sanitario, vienen a
facilitar las funciones del Médico y de la Enfermera o Técnico enfermero, en
cuanto no se opongan a lo establecido por la normatividad de salud



SO IEDAD DI o

) BENEFICENCIA
AREQUIPA

Tu bienestar: nueslro compromiso:

e)

)

g)

h)

J)

k)

)

Realiza turnos de guardia nocturna

Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién médica bajo
indicacioén y/o supervision del profesional competente.

Dar atencion integral, comodidad y confort de los albergados, comunicando el
estado de salud de los mismos, asi como la realizacion de actividades,
recreativas y de terapia.

Participar en el mantenimiento, preparacién y control del equipo y/o
materiales para curaciones y examenes especializados.

Elaboracion de informes técnicos asistenciales sobre la captacion de casos
infecto contagiosos.

Mantener al dia los cuadernos de inventarios (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 informacién, asi como reglamentos y manuales, establecidos por la
entidad.

m) Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su

competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DEL CAR MIXTO “EL BUEN JESUS”

AUXILIAR DE ENFERMERIA I (02)

ARTICULO 51°.- Asegurar el apoyo 6ptimo y adecuado en las actividades de
enfermeria en intervenciones primarias de los Adultos Mayores albergados del CAR
Mixto “El Buen Jesus”

ARTICULO 52°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Realizar acciones de vigilancia, formacion y control del anciano residente en el

CAR Mixto "El Buen Jesus".

b) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de

pacientes proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.
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c)

d)

g)

h)

Preparar y distribuir dietas y alimentos, suministrar medicamentos y realizar
pequenas curaciones, de acuerdo a indicaciones del personal profesional
competente a los adultos mayores;

Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar
pacientes para su atencion.

Velar por el comportamiento y seguridad del anciano, dentro y fuera de la
entidad; asi como efectuar guardas hospitalarias nocturnas

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

Realizar otras funciones que le asigne el/la Jefe de Direccién de la Direcciéon
del CAR Mixto "El Buen Jesus", en materia de su competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLiTICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” - EX CHILPINILLA

ADMINISTRADOR (A)

ARTICULO 53°.- Asegurar una eficiente administracion del recurso Patrimonial y
logistico del Centro de Atencién Residencial Hogar “Las Mercedes” - ex Chilpinilla”

ARTICULO 54°.- Sus funciones son las siguientes:

a) 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
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

b) Brindar atencion integral (vivienda, alimentacién, vestido entre otros) a

albergados con trastornos mentales y a personas en situacion de abandono.

c) 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.

d) Proporcionar servicios médicos asistenciales a la poblacion albergada, realizar

el seguimiento y evaluacion de su salud (confeccién de historias clinicas y
entrevistas de evaluacion y tratamiento); asi como organizar programas de
rehabilitacion, readaptacion y prevencion de su salud.

e) Promover el desarrollo de programas orientados a mejorar la salud fisica y

mental del albergado, realizando actividades de rehabilitacion, revitalizacion y
terapia ocupacional.
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f) Realizar actividades de caréacter recreativo, cultural y social para los
albergados, asi como la implementacion y funcionamiento de talleres de
capacitacion.

g) Coordinar con los demas centros asistenciales de la entidad y/o instituciones
similares, la realizacion de actividades médicas conjuntas, en beneficio del
Centro Residencial, asi como intercambiar experiencias y establecer relaciones
de cooperacion.

h) Brindar asesoria y apoyo técnico a la Alta Direccién y demas unidades
organicas en asuntos materia de su competencia.

i) Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente.

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

k) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracién y operatividad

)

de informacion, asi como reglamentos y manuales, establecidos por la
entidad.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo de Politicas
Sociales en materia de su competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” - EX CHILPINILLA

ENFERMERA I

ARTICULO 55°- Asegurar la adecuada atencion de salud en intervenciones

primarias de acuerdo a los procedimientos propios del Direccion del Hogar “Las
Mercedes” - Ex Chilpinilla.

ARTICULO 56°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar atencion de enfermeria; asi como educacion sanitaria en aspectos de

b)

salud, elaborar los pedidos de medicinas, equipos, materiales y otros de
almacén, cuando sean necesarios, asi como supervisar la esterilizaciéon del
material instrumental y otros que se requieren.

Desarrollar actividades de topico y triaje que le competen, documentado las
respectivas historias clinicas y el estado de los/las albergados (as) a su cargo.

c¢) Controlar y supervisar la alimentacion, higiene y buena presencia de los

pacientes, asi como la adecuada administracion de la medicacién y
terapéutica indicados por el médico tratante.
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d) Administrar la medicacion oral y parenteral a pacientes que lo requieran, en
las dosis y horas fijadas.

e) Participar en la organizacion y ejecucion de cursos de capacitacion 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.

f) Coordinar, ejecutar y controlar el optimo desarrollo del programa de
rehabilitacion formulado para los pacientes, registrando e informando los
resultados de los tratamientos y/o recomendaciones prescritas.

g) Mantener permanentemente ordenado, clasificado y actualizado los archivos
de la documentacion que tramita, elabora, recibe y remite, velando por su
seguridad y conservacion.

h) Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacion
presentando temas relacionados con la especialidad para mejorar su
actualizacion y conocimiento.

i) Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente.

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

k) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integraciéon y operatividad
de informacién, asi como reglamentos y manuales, establecidos por la
entidad.

1) Las demas funciones que le asigne el/la Administracion y Gerente en materia
de su competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” - EX CHILPINILLA
TRABAJADOR SOCIAL II

ARTICULO 57°.- Asegurar la eficacia de los programas de Bienestar Social de la
Direccion del Hogar “Las Mercedes” - Ex Chilpinilla.

ARTICULO 58°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Planificar, programar, coordinar y ejecutarias diferentes actividades de servicio
social; asi como realizar la programacion de actividades festivas, recreativas,
laborales y de terapia ocupacional o revitalizacion fisica;

b) Realizar investigaciones de problemas sociales y de la realidad socio-
economica del anciano albergado, con el fin de estructurar la schicién a los
mismos;

c) Ejecutar los programas sociales de bienestar social acorde a los objetivos y
politicas de la entidad y en cumplimiento y aplicaciéon de las normas y
procedimientos correspondientes;
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d) Coordinar con entidades publicas o privadas la atencion meédica y la

€)

g)

h)

aplicacion de métodos y sistemas de servicio social en bienestar social de
los/las albergados (as);

Elaborar y presentar los informes estadisticos y de actividades mensuales
acerca del cumplimiento de los programas sociales de la Direccion.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentado 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.

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

Las demas funciones que le asigne el/la Administracion y Gerente en materia
de su competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” - EX CHILPINILLA

TECNICO EN ENFERMERIA I (02)

ARTICULO 59°.- Asegurar la adecuada atencion de las actividades-técnicas en
intervenciones primarias de enfermerias de acuerdo a los procedimientos propios del
Hogar “Las Mercedes” - Ex - Chilpinilla.

ARTICULO 60°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencién de los/las

b)

albergados (as) proporcionando medicamentos y practicando curaciones
sencillas.

Preparar y distribuir dietas y alimentos, suministrar medicamentos y realizar
pequenas curaciones, de acuerdo a indicaciones del personal profesional
competente a los/las albergados (as).

c) Velar por el comportamiento y seguridad de los/las albergados (as) dentro de

la entidad, asi como efectuar guardias.

d) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de los/las

€

0

albergados (as), bajo indicacion y/o supervision del profesional competente.
Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o
materiales para curaciones y examenes especializados.

Elaboracion de informes técnicos asistenciales sobre la captaciéon de casos
infecto-contagiosos.
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g) Mantener al dia los cuadernos de inventarios (material de topico, de
emergencia y de cocina), asi como la limpieza del material de uso médico y
asistencial (enfermera).

h) 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.

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

j) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad
de informacién, asi como reglamentos y manuales, establecidos por la
entidad.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Direccion en materia de su
competencia.

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” - EX CHILPINILLA
AUXILIAR EN ENFERMERIA I

ARTICULO 61°- Asegurar la adecuada atenciéon de salud en intervenciones
primarias de los albergados de acuerdo a los procedimientos propios del CAR Hogar
“Las Mercedes” - Ex Chilpinilla.

ARTICULO 62°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de los
albergados proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.

b) Preparar y distribuir dietas y alimentos, suministrar medicamentos y realizar
pequenas curaciones, de acuerdo a indicaciones del personal profesional
competente a los albergados.

c) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar
pacientes para su atencion.

d) Facilitar las funciones del Médico y de la Enfermera o Técnico enfermero.

€) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atenciéon bajo indicacion
y/o supervision del profesional competente.

f) Dar atencién integral, comodidad y confort de los/las albergados (as),
comunicando el estado de salud de los mismos, asi como la realizaciéon de
actividades, recreativas y de terapia.

g) Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o
materiales para curaciones y examenes especializados.

h) Elaboracién de informes técnicos asistenciales sobre la captacion de casos
infecto-contagiosos.
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Mantener al dia los cuadernos de inventarios (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.

k) Cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad, integracion y operatividad

1)

de informacion, asi como reglamentos y manuales, establecidos por la
entidad.

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

DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DEL CAR HOGAR “LAS MERCEDES” - EX CHILPINILLA

SECRETARIA II

ARTICULO 63°.- Efectivizar la adecuada recepcion, clasificacion, registro y tramite
de la documentacion administrativa que ingresa a la Direccion, siendo 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.

ARTICULO 64°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar oportunamente y bajo
responsabilidad toda la documentacion correspondiente a la unidad organica,
clasificandola segun prioridad, asi como mantener en archivo digital los
documentos.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos
que se le requiera.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.

d) Atender al personal y al publico en general, en asuntos concernientes a sus

€)

f)

g)

competencias.

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.

Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su
competencia.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS
ADMINISTRADOR (A)

ARTICULO 65°- Asegurar una eficiente administracién del recurso financiero,
humano y logistico de la Direccion de Servicios Alimentarios, la misma que esta
orientada a brindar alimentos a las personas de escasos recursos economicos y
albergados de las demas unidades de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

ARTICULO 66°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g

h)

j)

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades
y/o procesos con respecto a la manipulacion y preparacion de los alimentos, a
traves de la aplicacion de las normas y/o directivas administrativas, técnicas
y sanitarias vigentes;

Formular, ejecutar y evaluar los programas de educacion alimentaria y
nutricional, promoviendo y difundiendo el consumo de los alimentos
autoctonos a los usuarios del Servicio;

Proponer y realizar estudios y proyectos orientadas a alcanzar una mejor
preparacion de los alimentos que coadyuven la reduccion de los diferentes
grados de desnutricion con el que ingresan los nifios a la Institucion;

Velar por la buena presentacion de las diferentes instalaciones,
mantenimiento, limpieza y seguridad de la Administraciéon de la Direccién de
Servicios Alimentarios, para una atencion de calidad a la poblacion
beneficiaria;

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

Mantener organizado, ordenado y al dia todo él acervo documentado que se
genere producto de la actividad realizada;

Elaborar y presentar el Plan y Programa de Servicio Alimentario debidamente
presupuestado por la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales.

Fijar la politica de subsidio al costo de la racién alimentaria en coordinaciéon
con la Gerencia de Desarrollo y Politicas Sociales; la Gerencia General y la
Gerencia de Presupuesto y Planificacion, de acuerdo a las normas y
disposiciones del directorio de la SBA.

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.
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k) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo y Politicas

Sociales en materia de su competencia.

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION DE

NEGOCIOS

SECRETARIA II

ARTICULO 67°.- Efectivizar la adecuada recepcion, clasificacion, registro y tramite

de la

documentacion administrativa que ingresa a la Gerencia de Recursos

Economicos e Inmobiliarios.

ARTICULO 68°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

g)

h)

i)

k)

Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo responsabilidad
toda la documentacion administrativa de la Instituciéon y mantener en archivo
digital los documentos oficiales que ingresa a la Gerencia de Recursos
Econoémicos e Inmobiliarios.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacién de documentos
que le requiera la Gerencia de Recursos Economicos e Inmobiliarios.

Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada conservacion la
documentacion en tramite y los archivos de la Gerencia de Recursos
Economicos e Inmobiliarios.

Atender y gestionar las llamadas telefonicas recibidas por la Gerencia de
Recursos Economicos e Inmobiliarios; concertar citas de acuerdo a
instrucciones, y mantener actualizado el Directorio Telefénico de las personas
v entidades con los que se realiza coordinaciones.

Es responsabilidad de la secretaria mantener al dia la agenda de la Gerencia
de Recursos Economicos e Inmobiliarios.

Guardar absoluta reserva con relacion a la documentaciéon y sistema de
trabajo de la Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones, entender al
personal y al publico en general, en asuntos concernientes a la Institucion.
Mantener al dia el Inventario de Expedientes, Libros, Suscripciones y. otros
documentos de la Gerencia de Recursos Econémicos e Inmobiliarios
teniéndolos en adecuado estado de seguridad y conservacion.

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

Llevar registro de los datos de todas las personas e instituciones con las que
debe relacionarse la Gerencia de Recursos Econoémicos e Inmobiliarios.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el
cumplimiento de sus funciones.
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1) Las demas funciones que le asigne el Gerente en materia de su competencia.

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION DE
NEGOCIOS

DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 69°.- Asegurar el adecuado soporte administrativo y ejecucion de

procedimientos propios de la Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios.

ARTICULO 70°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer y realizar estudios de mercado, proyectos y actividades orientados a
lograr una mayor rentabilidad en los servicios que ofrece la Direccién de

Cementerio.

b) Realizar inspecciones y controlar el cumplimiento de labores y actividades de
Sepultureros, Vigilantes, Jardineros, Aguateros y otros, involucrados en las

actividades de la Direccion.

c) Proponer a su jefe inmediato el proyecto de reestructuracién de tarifas de los
servicios que brinda la Direccion de Cementerio y Servicios Funerarios, basados

en los precios de mercado y la competencia existente.
d) Conducir y mantener el registro del patrimonio del Cementerio General.

e) Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se

genere producto de la actividad realizada.

f) Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el

cumplimiento de sus funciones.
g) Las demas funciones que le asigne el Jefe en materia de su competencia.
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION DE

NEGOCIOS

DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I (03)

ARTICULO 71°-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 administracién de los expedientes y/o
documentacion que ingresa referente a la Direccion de Cementerios y Servicios
Funerarios.

ARTICULO 72°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)

Apoyo en la programacion, ejecuciéon y evaluaciéon de las actividades
administrativas de la Direccién .de Cementerio y Servicios Funerarios.

Apoyo en formulacion de los Informes Técnicos solicitados por las instancias
competentes de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

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 Direccion.

Apoyo en brindar informacién al publico usuario sobre los servicios de
sepelios y servicios funerarios que proporciona la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa.

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 demas funciones que le asigne el Jefe en materia de su competencia.
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS
TECNICO ADMINISTRATIVO II

ARTICULO 73°- Establecer un agil y eficiente procedimiento para el apoyo
administrativo, traslado de documentos, correspondencia y atenciéon de personas,
que sirva de ayuda para asegurar la adecuada administracion de los expedientes y/o
documentacion que ingresa referente a la Direccion de Cementerios y Servicios
Funerarios.

ARTICULO 74°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

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 anticipacion de los sepelios, con indicacién de todos los
datos y requerimientos del caso; asi como cada ano llevar a cabo el Inventario
correspondiente de nichos.

Emitir Recibos, por la concesion 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 publico o a cementerio
privado, para uniéon de cuerpos; inhumaciéon a mausoleo, servicio de carroza,
busqueda de restos en el Osario, concesion de terreno para mausoleo, pago de
revision de planos para mausoleo, solicitud de mas cuerpos en un mausoleo,
riego de jardines para mausoleo y nichos, servicios de sepelio emision de
duplicados de recibos solicitados por usuarios, agregado de nombres,
colocacion de accesorios en nichos o mausoleos.

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

Informar al publico usuario sobre los servicios de sepelio y funeraria que
proporciona la Sociedad de Beneficencia.

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



\llkluif D DI

DtNhrlLbNLlA
ARF QUIPA

o!
iTu bienestar, nuestre onmprmus

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS
SEPULTURERO I

ARTICULO 75°- Asegurar una eficiente administracion y mantenimiento de los
inmuebles de propiedad de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, asi como de la

ejecucion de actividades técnicas de control patrimonial.

ARTICULO 76°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

¢)
d)

€)

g

h)

Solicitar oportunamente los materiales y herramientas necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

Realizar el traslado de atatudes y su colocacion en los nichos o de un nicho a
otro o "fuera del Cementerio.

Efectuar la colocacion de lapidas, rejas, mayoélicas y espejos.

Realizar las excavaciones de fosas comunes; exhumaciones de nichos
temporales; asi como faenas quincenales para la limpieza del Cementerio.
Proponer acciones para una mejor atencion al publico en la prestacion de
servicios; asi como informar de irregularidades que se presente durante el
servicio o fuera de él.

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

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION DE

NEGOCIOS
DIRECCION DE CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERARIOS

AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO II

ARTICULO 77°.- Asegurar una eficiente administracién y mantenimiento de los
inmuebles de propiedad de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa, asi como de la
ejecucion de actividades técnicas de control patrimonial.
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ARTICULO 78°.- Sus funciones son las siguientes

a) Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del Cementerio
General; evitando la acumulacion de desperdicios o su incineracion.

b) Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

c) Operar equipos de manejo sencillo.

d) Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimiento y conservacion de las
areas verdes del Cementerio General.

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

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

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

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA
TECNICO ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 79°.- Establecer un agil y eficiente procedimiento para el apoyo
administrativo, traslado de documentos, correspondencia y atencion de personas,
que sirva de ayuda para asegurar la adecuada administracion de los expedientes y/o
documentacion que ingresa referente a la Direccion de Gestion Inmobiliaria.

ARTICULO 80°.-Sus funciones son las siguientes:

a) Efectuar el cobro de los alquileres y de los servicios comunes, segun la
relacion de compromisos de alquileres de casas habitacion, tiendas, oficinas,
cocheras, oficinas de la ciudad de Arequipa y otros inmuebles de acuerdo con
las especificaciones del Tarifario de Procedimientos, registrando la
informacion generada; asi como informar al publico acerca del arrendamiento
de los inmuebles.

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

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

e) Elaborar la liquidacién del IGV y efectuar el vaciado en Tarjetas de Cuentas
Corrientes de cada uno de los inquilinos.

f) Elaborar el cuadro de deudores, la diferencia del cambio, la Nota Contable, la
reclasificacion de Cuentas, de acuerdo a la normatividad vigente vy
correspondiente, para su entrega, previa autorizacion, a las unidades
correspondientes.

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

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

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

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

TECNICO ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 81°- Establecer un agil y eficiente procedimiento para el apoyo
administrativo, traslado de documentos, correspondencia y atenciéon de personas,
que sirva de ayuda para asegurar la adecuada administracion de los expedientes y/o
documentacion que ingresa referente a la Direccién de Gestiéon Inmobiliaria.

ARTICULO 82°.-Sus funciones son las siguientes:

a) Coordinar con el Jefe de Direccion la ejecucién de acciones y actividades
relacionadas con la organizacion, ejecucion y supervision de las actividades de
la Direccion.

b) Controlar el manejo adecuado de la administracién documentaria de la DGI

c) Dar apoyo técnico a la Direccion de Gestion Inmobiliaria y a los profesionales
de la Unidad en la formulacién de sus propuestas.

d) Apoyar en el control de 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 y presentar las declaraciones juradas de autovalio de
los inmuebles, asi como llevar el control de letras firmadas por los inquilinos y
enviar su protesto cuando estas no son pagadas.
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e)

)

g)

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de documentos
que se le requiera.

Elaborar el cuadro de situaciéon del patrimonio inmobiliario para su reporte
mensual ante la INEL

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.

h) Tramitar la documentacion y expedientes elaborados por la Direccion de

i)

J)

k)

)

Gestion Inmobiliaria ante las dependencias e instituciones correspondientes.
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, integraciéon 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.

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

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

TECNICO EN MANTENIMIENTO I

ARTICULO 83°.- Asegurar el adecuado soporte técnico a las labores y mantenimiento
de la infraestructura de la SBA a cargo de la Direccion de Proyectos e
Infraestructura.

ARTICULO 84°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)
c)

d)

Ejecutar trabajos de electricidad y otros trabajos especiales de gasfiteria, asi
como instalar equipos.

Sanitarios en edificaciones y patrimonio de la entidad;

Ejecutar obras de albanileria, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o
cemento.

Determinar las necesidades de material, repuestos y accesorios que se
requiera.

Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.
Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentado que se
genere producto de la actividad realizada.
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i)

i)

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 pérdidas, fugas y/o averias que excedan a
sus posibilidades de intervencion.

Informar mensual, trimestral y semestral, por intermedio de su Direccion,
para ayudar a la toma de deccisiones sobre la actividad comcrcial de la
institucion.

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

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO I

ARTICULO 85°.- Asegurar el adecuado soporte técnico a las labores y mantenimiento
de la infraestructura de la SBA a cargo de la Direccion de Proyectos e
Infraestructura.

ARTICULO 86°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)
c)

d)

€)

g

h)

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/p personal que
ingresa y sale del local.

Efectuar y realizar reparaciones en las instalaciones eléctricas y sanitarias;
Mantener en buen estado de conservacion y limpieza de las edificaciones y
mobiliario de la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa;

Determinar las necesidades de material, repuestos y accesorios que se
requiera;

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente
en los plazos estipulados en las 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 demas funciones que le asigne el Jefe en materia de su competencia.
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GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION
DE NEGOCIOS

DIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA

AUXILIAR DE CONSERVACION Y SERVICIO 11

ARTICULO 87°- Lograr la adecuada presentacion y operatividad de la
infraestructura y equipamiento de la Direccion.

ARTICULO 88°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

j)
k)

Efectuar trabajos de mantenimiento y/o reparaciones de gasfiteria,
carpinteria, albanileria, 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 de su programa y/o unidad como es el
recojo de pacientes del exterior y el cuidado de pacientes psiquiatricos, asi
como en la conduccion de éstos a otros centros asistenciales.

Supervisar de manera permanente, la adecuada operatividad de las
instalaciones de su programa y/o unidad, 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 maquinas y
equipos.

Coordinar y mantener informado al superior inmediato.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se
genere producto de la actividad realizada;
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Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados,
cumplimiento de sus funciones;

para el

m) Realizar otras funciones que le asigne el/la jefe de oficina en materia de su

competencia.

GERENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS E INMOBILIARIOS Y GESTION DE

NEGOCIOS
BALNEARIO DE JESUS Y AGUA DE JESUS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

ARTICULO 89°.- 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 de los expedientes y/o
documentacion que ingresa referente a la Unidad de Negocio: Balneario de Jestis y
Agua de Jesus.

ARTICULO 90°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

g)

h)

Recibir, clasificar, registrar y tramitar oportunamente y bajo
responsabilidad toda la documentacion administrativa de la
Direccion y mantener en archivo digital los documentos oficiales que
ingresa a la Direccién.

Ejecutar labores de apoyo de manera directa en la digitacion de
documentos que le requiera la Direccion.

Mantener ordenada, clasificada, actualizada y en adecuada
conservacion la documentacion en tramite y los archivos de la
Direccion.

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

Realizar los requerimientos de equipos, tutiles y herramientas a
Logistica.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones.
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.
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i) Ejercer el control previo y simultaneo sobre las funciones
encomendadas, con sujecion al ordenamiento legal.

i) Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su
competencia.

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

ADMINISTRADOR

ARTICULO 91°- 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.

ARTICULO 92°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Administrar de manera adecuada los recursos humanos, materiales y
financieros del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi',
en estricta coordinacion con las diferentes unidades organicas que la
conforman.

b) Proponer acciones de racionalizacién de recursos financieros, humanos y de
materiales para el uso eficiente y eficaz de los mismos en contribucién al logro
de objetivos y metas del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi
Farwagi".

c) Gestion integral del centro y de la correcta gestion patrimonial.

d) Se ocupara de la organizacion y de la prestacion de los servicios ofrecidos.

e) Se responsabilizara del cumplimiento de los objetivos y presupuestos fijados.

f) Gestionara los recursos humanos y materiales.

g) Sera el responsable de la Cuenta de Resultados y del control de gastos del
establecimiento.

h) Coordinar con los proveedores para el aprovisionamiento del centro.

i) Coordinar con los visitadores médicos todas las actividades del centro.

j) Supervisara la atencion integral a los pacientes y familiares.

k) Mantendra las relaciones externas con la Administracién Local y otras
instituciones.
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I) Participar en la realizacion de campanas preventivas promocionales en Salud
Mental.

m) Coordinacion de los distintos proyectos trasversales ya sean meédicos,
estratégicos, informaticos, financieros.

n) Supervisar el adecuado ingreso y gasto de los recursos financieros, generados
por los diferentes servicios que brinda del Centro de Salud Mental y
Adicciones "Moisés Heresi Farwagi'.

o) Brindar asesoria y apoyo técnico a la Direccion General Centro de Salud
Mental y Adicciones Moisés Heresi Farwagi’, en asuntos materia de su
competencia.

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

q) En el ejercicio de estas funciones primara 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 y Adicciones.

r) 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 atencion al paciente para conseguir la excelencia en la asistencia
al mismo.

s) Tomara decisiones estudiando los riesgos y responsabilidades que el puesto
conlleva.

t) Redactar y suscribir documentos de gestion con entidades publico privadas en
términos relacionados a su especialidad.

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

v) Las demas funciones que le asigne el Directorio y Gerente General de la
Sociedad de Beneficencia de Arequipa.

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

MEDICO II

ARTICULO 93°.- Asegurar la adecuada y eficiente Atencion Médica a las personas del
Centro de Salud Mental y Adicciones Heresi Farwagi”
ARTICULO 94°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las
actividades médicas de los pacientes.
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b)

c)

d)

g

h)

i)

k)

Realizar controles preventivos, diagnosticos y tratamiento de enfermedades
cronicas, agudas y de salud mental de los pacientes, atender morbilidad en
forma permanente de los pacientes, asi como determinar el tratamiento.
Participar en trabajos de investigacion cientifica de las ciencias de la salud,
dedicadas preferentemente al estudio de los pacientes.

Mantener permanentemente ordenado, clasificado y actualizado los archivos
de la documentacion que tramita, elabora, recibe y remite, velando por su
seguridad y conservacion.

Mantener al dia el registro de evolucion médica en las historias clinicas de los
pacientes, asi como derivar a los servicios de salud para las prestaciones a los
pacientes que corresponda (interconsulta y/o emergencias).

Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario
del paciente psiquiatrico, cuando corresponda.

Brindar informacién al paciente y sus familiares sobre procedimientos
realizados y el estado de salud del mismo.

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente
en los plazos estipulados.

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

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

ENFERMERA I (02)

ARTICULO 95°.- 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”.

ARTICULO 96°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar atencion de enfermeria especializada al paciente, coordinando y
administrando las prescripciones médicas oral y parenteral quienes lo
requieran, el tratamiento médico y terapia en la dosis y horas fijadas, la
alimentacion e higiene del paciente, asi como participar en la visita
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o)

d)

g

h)

J)

k)

)

meédica observando la evolucion de su estado de salud.

Elaborar los pedidos de medicinas, equipos, materiales y otros del
almacén cuando sean necesarios, 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.

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.

Participa en actividades de promocién y educacion de estilos de vida
saludables, prevencion de la salud mental y otros dirigidos a la familia y
a la comunidad.

Aplicar las guias y o manuales de practica clinica y los protocolos de
atencion, procedimientos, instrucciones, aprobados por la institucién en
la atencion 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.
Promocionar la mejor atencion e imagen de la entidad durante el primer
contacto con el paciente y sus familiares, recepcionando y
suministrando informacion para la consulta y distribucién de citas.
Controlar las funciones vitales y otros, a todos los pacientes y
registrarlas en las historias clinicas, colocar los inyectables y
tratamientos registrados en la historia clinica del paciente asi como
prestar la atencion adecuada a las emergencias psiquiatricas.

Llevar el archivo de fichas de salud publica en orden y al dia tanto de
pacientes ambulatorios como de hospitalizados coordinar los ingresos y
salidas de pacientes que permitan confeccionar la estadistica mensual
asi como entregar las solicitudes de examenes psicologicos y estudios
sociales de pacientes nuevos o de revaluacion.

Participar en actividades de promocion y educacion de estilos de vida
saludables prevencion de la salud mental y otros dirigidos a la familia y
a la comunidad.

Supervisar y controlar la ejecucion de la terapia ocupacional y la
recreativa.

Efectuar el diagnoéstico y yo evaluacion del estado del paciente su
conducta comportamiento sintomas de que persisten deteccion de
manifestaciones de recaida etc.

Efectuar visitas in situ y domiciliaria de acuerdo a las necesidades que
estime convenientes, y en los casos de la gravedad del paciente asi lo
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m

o)

p)

)

t)

requiera, aplicando las prescripciones meédicas respectivas asi como
coordinar con el médico tratante el tratamiento parental de pacientes
que lo requieran a su domicilio para su efectivizacion oportuna.

Cumplir lo dispuesto de las normas y guias de atencion 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 hospitalizacion.

Asistir y participar en actividades de capacitacion relacionadas a
enfermeria.

Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y
auxiliar de enfermeria bajo su supervision y responsabilidad.

Elaborar registros de actividades, censos, movimiento de control de
equipos, materiales y otros.

Mantener la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y
enseres del servicio asignado.

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

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 97°.- Asegurar una eficiente administraciéon del recurso Patrimonial y
logistico del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi”.

ARTICULO 98°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a los sistemas de
abastecimientos y control patrimonial del Centro de Salud Mental y
Adicciones "Moisés Heresi Farwagi’, de acuerdo a las normatividad
vigente.

Controlar las donaciones que ingresan al Complejo, llevando un control
minucioso sobre la recepcion y el otorgamiento y/o uso de las mismas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Supervisar la adecuada implementacion, integracién y funcionamiento
de los diferentes sistemas de informacion. Asi como el soporte técnico
requerido para una adecuada operatividad de los mismos;

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién,
archivo y custodia de documentos técnicos correspondientes,
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clasificando segun su prioridad, asi como mantener en archivo digital
los documentos oficiales.

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

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

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

h) Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentado que
se genere producto de la actividad realizada;

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

j) Las demas funciones que le asigne el/la Director en materia de su
competencia.

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

ARTICULO 99°.- Asegurar una eficiente administracion del recurso Patrimonial y
logistico del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi”.

ARTICULO 100°- Sus funciones son las siguientes:

Coordinar ejecutar las actividades relacionadas a los sistemas de abastecimientos y
control patrimonial del Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi”,
de acuerdo a la normatividad vigente;

Administrar el fondo para caja chica y encargos internos del Centro de Salud Mental y
Adicciones, aplicando correctamente las normas, asi como registrar y mantener al dia
los libros correspondientes, estableciendo el mejor procedimiento para su correcta
utilizacién y rendicion;

Controlar los ingresos de los diferentes servicios que presta el Centro de Salud Mental
y Adicciones, de acuerdo por la normatividad vigentes.

Efectuar el cruce de informacién con las diferentes areas existentes, a fin de poder
obtener informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones en el Centro de
Salud Mental y Adicciones.

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

Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere
producto de la actividad realizada.
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Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de
las funciones;
Realizar otras funciones que le asigne el/ la Director (a) de la Direccion General del
Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés Heresi Farwagi”, en materia a de su
competencia.

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES “MOISES HERESI
FARWAGI"

TECNICO ADMINISTRATIVO I

ARTICULO 101°- Establecer un agil y eficiente procedimiento para el apoyo
administrativo, traslado de documentos, correspondencia y atencion de personas,
que sirva de ayuda para asegurar la adecuada administracién de los expedientes y/o
documentacion que ingresa del Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés Heresi
Farwagi.

ARTICULO 102°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Participar en las actividades de planificaciéon, organizacion y. coordinacion de

b)

c)

d)

e)

g

h)

los procedimientos y/o actividades del Centro de Salud Mental y Adicciones
"Moisés Heresi Farwagi".

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, digitacién, tramite,
archivo y custodia de la documentacion correspondiente del Centro de Salud
Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi" clasificandola segun prioridad,
asi como mantener en archivo digital los documentos oficiales.

Participar en la coordinaciéon y ejecucion de las actividades operativas
programadas del Centro de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi”
a fin de garantizar la consecucion de resultados.

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.

Efectuar el cruce de informacion con las diferentes areas existentes, a fin de
poder obtener informacién oportuna y confiable para la toma de decisiones en
el complejo.

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

Las demas funciones que le asigne el Director, en materia de su competencia.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

TECNICO ADMINISTRATIVO II (02)

ARTICULO 103°- Establecer un agil y eficiente procedimiento para el apoyo
administrativo, traslado de documentos, correspondencia y atencion de personas,
que sirva de ayuda para asegurar la adecuada administracion de los expedientes
y/o documentaciéon que ingresa del Centro de Salud Mental y Adicciones Moisés
Heresi Farwagi.

ARTICULO 104°.- Sus funciones son las siguientes:

a) Supervisar y controlar el adecuado ingreso y uso de medicinas y otros
articulos que proveen los familiares para el uso de los pacientes.

b) Formular y presentar mensualmente informes estadisticos, economicos,
contables asi como de las actividades técnico administrativas
cumplidas.

c) 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
de manera periodica.

d) Registrar y controlar las Hospitalizaciones (parcial y completa), asi como
los ingresos y salidas (altas) de los pacientes.

e) 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.

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

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

h) Las demas funciones que le asigne el Director, en materia de su
competencia.

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

TECNICO EN ENFERMERIA 1 (06)

ARTICULO 105°.- 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”.
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ARTICULO 106°.- Sus funciones son las siguientes:

a)

g

h)

j)
k)

Apoyar en la ejecucion de técnicas y métodos vigentes en la atencién a
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicaciones y/o
supervision profesional, asi como la ejecucion de las actividades
terapéuticas socializadoras y recreativas registrando informando
diariamente cada tipo de labor ocupacional.

Orientar cada una de sus funciones al programa de rehabilitacion.
Ejecutar el programa semanal de actividades ocupacionales realizando
diariamente la distribucion controlada de pacientes al personal
comprendido en el Programa de Rehabilitacion.

Tramitar y o gestionar las papeletas de alta permisos al usuario
movimiento de historias clinicas y otros documentos.

Participar de las reuniones concertadas por el Médico Psiquiatra,
psicologo, enfermera, o asistenta social, a fin de informar sobre los
resultados obtenidos; la presentacion de sugerencias y recibir
orientaciones y/o capacitacion acerca de las actividades de los pacientes
del Programa de Rehabilitacion.

Dar atencion integral y confort a los pacientes hombres y mujeres bajo
supervision de una enfermera y con profesionales correspondientes,
cumpliendo las indicaciones dadas para los pacientes en general y para
los pacientes de cuidado especial.

Asistir participar y realizar reuniones de investigacion, capacitacion y
docencia presentando temas relacionados con la especialidad para
mejorar su actualizacion y conocimiento.

Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en 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 bien uso de los bienes y equipos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.
Las demas funciones que le asigne el Administrador en materia de su

competencia.

CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

CHOFER 11

ARTICULO 107°.- Lograr realizar una labor eficiente en el apoyo de transporte de
Director, Administrador y demas funcionarios autorizados.

ARTICULO 108°.- Sus funciones son las siguientes:
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a)

b)

d)

g)

h)

i)
j)

k)

)

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 wvial, y las
disposiciones internas de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa sobre
la administracion, manejo operativo y seguridad del vehiculo, asi como
las indicaciones sobre el suministro de combustible.

Realizar viajes a nivel del ambito de la jurisdicciéon de la Beneficencia.
Conducir la unidad movil a su cargo en cumplimiento de las [unciones
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
traslado de alimentos y documentacion-pertinente, transportando
unicamente al personal y enseres autorizados por el Administrador.
Mantener en adecuado estado de conservacion y limpieza el vehiculo a
su cargo, responsabilizandose 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.

Cuidar y controlar que los documentos del vehiculo asignado tales
como: Tarjeta de propiedad, SOAT, autorizacion lunas polarizadas, 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.

Coordinar con el personal de Logistica, los servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo, reparaciones, entre otros del vehiculo asignado.
Efectuar viajes fuera de la jurisdiccion, por comision de servicio,
conduciendo el vehiculo asignado para tal fin.

Atender y apoyar diligentemente al personal usuario de la movilidad.
Efectuar servicios oficiales (traslado de documentacion, citaciones y
otros) encargados por el Director.

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.

m) Las demas funciones que le asigne el Director en materia de su

competencia.
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CENTRO DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES "MOISES HERESI
FARWAGI"

AUXILIAR EN CONSERVACION Y SERVICIO II

ARTICULO 109°- Lograr la adecuada presentacion y operatividad de la
infraestructura y equipamiento del Centro de Salud Mental y Adicciones “Moisés
Heresi Farwagi”.

ARTICULO 110°- Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

g

h)

i)
k)

1)

Efectuar trabajos de mantenimiento y/o reparaciones de gasfiteria,
carpinteria, albanileria, 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 y
Adicciones "Moisés Heresi Farwagi’, como es el recojo de pacientes del
exterior y el cuidado de pacientes psiquiatricos, asi como en la
conduccion de éstos a otros centros asistenciales.

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 lorequieran ydarlesel mantenimiento
necesario.

Preparar material, herramientas, equipo a utilizarse y
solicitar su reposicion.

Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de
maquinas y equipos.

Coordinar y mantener informado al superior inmediato.

Mantener organizado, ordenado y al dia todo ¢l 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;
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m) Realizar otras funciones que le asigne el/la Administrador (a) del Centro
de Salud Mental y Adicciones "Moisés Heresi Farwagi", en materia de su
competencia.

TITULO III
RELACIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 111°.- La Sociedad de Beneficencia de Arequipa mantiene las relaciones
siguientes:

a) De Normatividad, con el Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, Municipalidad Provincial de Arequipa y con los organismos
centrales de los sistemas administrativos.

b) De coordinacion, con el Ministerio de la Presidencia y otros organismos
publicos y privados afines, organismos de cooperacion internacional; asi
como son personas naturales y juridicas benefactoras.

TITULO IV
REGIMEN LABORAL

ARTICULO 112°- La situacién laboral y pensionaria de los funcionarios,
directivos, profesionales, técnicos y auxiliares de la Sociedad de Beneficencia
Publica de Arequipa, se rige de conformidad a la legislacion siguiente:

~ Constitucion Politica del Peru.

- Decreto Legislativo N° 1411

- Ley N® 11377, del Estatuto y Escalafon del Servicio Puablico.

- Decreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
276

- Ley N° 23536, Ley de los Profesionales de la Salud.
- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico
- Leyes N° 19990 y 25897, Leyes de Regimenes Pensionarios,

TITULO V
REGIMEN ECONOMICO Y PATRIMONIAL

ARTICULO 113
°.- La Sociedad de Beneficencia de Arequipa cuenta con los recursos siguientes:
PATRIMONIALES: Constituye patrimonio de la Sociedad de Beneficencia de

Arequipa lo siguiente:
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= Los bienes muebles e inmuebles que se encuentran bajo su dominio;

» Los bienes que adquiera, obtenga o reciba por adjudicacion, accion legal,
donacion, legado, herencia vacante u otra modalidad legal;

= Los capitales, acciones valores, bonos, créditos, operaciones y demas que
genere u obtenga en el ejercicio de sus funciones, actividades o de sus
programas autorizados;

* Los bienes muebles e inmuebles, asignaciones, capitales u otros que el
Estado y sus organismos le transfiera, entregue o asigne; vy

* Los que obtenga por cualquier titulo o concepto legalmente valido.

DE RENTAS: Son rentas de la Sociedad de Beneficencia de Arequipa:

* Los ingresos, producto del patrimonio inmobiliario que posee y de
constante movilizacion.

* Los ingresos obtenidos por venta o suministro de productos y servicios en
sus diferentes programas y actividades autorizadas;

= Los ingresos provenientes de los intereses que producen las cuentas de
ahorro bancario;

* Los ingresos que perciban las empresas o entidades en las que poseen
participacion;

* Los ingresos generados por las empresas, organismos, instituciones,
sistemas o programas de su propiedad, como resultado de sus
operaciones e inversiones;

» Las transferencias que efectué el MIMP u obtenga de otros organismos y
dependencias del Estado;

» Las marcas y simbolos reconocido por INDECOPI

* Los legados y donaciones;

* Los montos resultantes de los activos fijos dados de baja; y

* Los demas ingresos que obtenga, perciba o logre validamente en el curso

de su gestion.

TITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sociedad de
Beneficencia de Arequipa sera aprobado por acuerdo del Directorio.

SEGUNDA .- El presente Reglamento, establece la organizacion y funciones de !:
Sociedad de Beneficencia de Arequipa, hasta el tercer nivel organizacional;

TERCERA.-La Sociedad de Beneficencia de Arequipa adecuara su funcionamiento
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de acuerdo a las normas dispuestas en el presente Reglamento de Organizacion y
Funciones.

CUARTA.- El Cuadro para Asignacién de Personal y el Manual de Organizacion y
Funciones seran reformulados o actualizados de conformidad con el presente
Reglamento de Organizacion y Funciones;

QUINTA.- De los Procedimientos e Instancias Administrativas, desconcéntrese en
los Directores y Jefes de las Unidades Organicas, la competencia para resolver en
primera y segunda instancia todos los asuntos relativos a su materia y competencia;

SEXTA.- Las Unidades Organicas y Dependencias de la Sociedad de Beneficencia de
Arequipa pueden constituir al interior de las mismas, Areas Funcionales no
estructuradas, de acuerdo a los requerimientos institucionales.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- Autoricese la modificacion de las demas normas administrativas internas,
concordandolas con el presente Reglamento de Organizacion y Funciones.
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